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DECRETO No, 67

{De treinta (33} de agosto de dos mil 2018)

QUE ADOPT

A FL REGLAMENTG INTERNO

DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE LAS

EL AL

En

PALMAS,
CALDE DEL DISTRITO DE LaS
 PALMAS,

use de sus facultades legales.

CONSIDERANDO

Que el Articulo 45 de le Ley 106, establece camo atribucion del Alcalde,

promover el progreso de la
los deberes de sus servidan

Clue en lo actualidad
astd conformada por 13 Cor
de Les Palmas;

comunidad municipal y velar por el cumplimiento de
es publicos;

la Organizacion Politica del Municipio de Las Palmas,
regimizntes, que se extiendan a o largo del Distrito

Que mediante Acuendo No. 20 del 26 de julio de 2018, se aprobd lo

nueva estructura adminis
reestructurs algunas unid
unidades operativas y func
poblacion de! Distrito;

Que es imperante, ¢

trativa del Municipio de Las Palmaes, el cudl
ades administrotivas existentes y cred nuevas
ionales para mejorar el servicio gue presta a la

oriter con un Reglamento Internc de Persenal del

Municipto de Las Paimas, actualizado v que el mismo esté acorde a las nuevas
tendencias en gestidn de Recursos Humanos del sector pablico;

Que se hace necesario establecer la reglamentacidn del personcl para

lagrar un funcionamiento ef
Administrativas v dependen

Que es Tacultad del

iciente, adecuado y uniforme en todas las Unidades
cias del Municipic de Las Palmas;

Alcalde dictar Decretos sobre los asuntas de sus

compeiencias, de conformidad con lo dispuesto en el numeral 11 del articulo 45

de {c Ley 106 de 1973,

ARTICULO UNICO. Se
Municipio de Las Palmas, cu

DECRETA

adopta el Reglomento Interno de Personal del
o texto es el siguiente:
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REGLAMENTO INTERNC DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE LAS PALMAS

Articudo 1. pisidn Instituc

- THule I
Dispasiciones Fundamentales

Copitule I
Aisidn v Visidn de la Tnstitucion

Ef Murnicipio de Las Palma

fongl:

<. velard por prestar los servicios pilblicos y construir las

obras pdblicas gue determine la Ley, ordenar ef desarrollo territorial. promoviende
fa participacisn ciudadana, de manera gue se logre un espacio de convivencia pacifica

de los ciudadanos, bajo u

promueva ef desarrollo  fisico, economico v social,

na administracidn cen enfogue gerencial  efectiva,  que
conjugands armdnicamente fos

valores histéricos. culturales. econdmicos, ambientales y sociales, de manera, que

permiten g nuestra gente.

mejorar su calidad de vida.

Articule 2. Visidn Institucional: '

Lo visign dei Municipio de Las Palmus es servir o los ciudadanes con transparencia,
favoreciendo la inclusion social dz les mds necesitados. haciendo tods fo posible desde

el punta de vista prdctico y
habitantes en forme de s
comunitario, procurands inc

administrativo, pare que los ingresos publices leguen a los
ervicio plblicos, obras de bienestar social y desarrollo
rementar 2i nivel de vide vy elevar of mdximo ef estado de

bienestar individual y colectivo,

Capirule II

Objetivo del Reglamento y Campo de Aplicacion del Reglamente Interno.

Articulo 3.0bjetive B} presente Reglaments Interno fiene por sbjete lograr el
comporiomiento equilibrada facilitande una administracion coherente y eficiente de
los servidores piblicos municipales: proveer la uniformided en materia de sus
dereches, deberes v disposiciones que contribuyen a fa eficiente administracidn del

Municipio de Las Palmas,

Articulo 4. Glosario. Pa
términes o frases tendrdn

1. Acciones _de Personal: ¥

Copitulo IIT
Definiciones Comunes

ra fos efectos del presente Reglamento los sigiientes
| significado gue se expresa a continuacidn:

oda  accién  administrative gue efecta la situacidn,

condicién o stetus de un funcionario, entendiéndose por estos aguellos referentes a

nombramientos, evaluacién
originan por instruccidn
peliticas vy procedimientos

2. Accidente de Trabajo: B

del desempefio, vacaciones, licencias, efc, y gque se
s aprobacién  de  auforidad competente en base «a
aceptados,

s toda lesién corporct ¢ perturbacién funcional que el

servider sufra en lo gjecucidn o como consecuencia del frabajo que realiza,

3. Alustedesueldo Accion

de recursos humanes gque smplica incremento de solario.

(2) E=-X SRy P
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4. Ascenso: Acto mediante el cual se realiza el combio de un funcionario de su actual
cargo ¢ ofre de mayor jerarguia, responsabilided o remuneracidn,

5. Autoridad: Potestad o facuitad inherente o un cargo de jerarquia con capacidad
decisoria,

& AuforidadNominadora: La persona con ko autoridad juridica de ejercer el poder
administrativo v la representacion legal de la Tnstitucion.

7. Copacitacion: Es el procese por el medio del cual se adquieren o amplion
conocimientos técnicos, administratives y cientificos para o realizacidn de trabajos
especificos.

B. Corge: Conjunte de funciones. deberes. y respensabilidodes permanentes o
transitorias cumplidas por un Tuncignarie por los que percibe remuneracidn o no.

9. Cesantiar Acto per el cual lo auterided competente suprime o eliming corgos por
falta de Trabajo, escasex presupuestaria, o por cambios en la organizacidn o en los

funciones correspondientes,

10, Clase de Cargos: Conjunto de carges iguales en titules, funciones, y requisitos
para su desempefio y retribucion.

1. Comunicacion: Procese de infercambio oral o eserito para trasmitie v conocer
criterios, informaciones, sugerencias e inquietudes.

12. Conirato: €5 el acto Jegal mediante el cucl se pacta lo prestacidn de servicios

de una persona, per tiempo y

13, Deberes: Actividades o
phservar come consecuencia

14. Delegaciondea Funciones:
actie en su fugar.

15, Destitucion: Es el act
permanentemente a un ser
justificada v previe el cump
este fin,

16, Eficiencios Cantidad de

honorarios definides, para ei desempefio de un carge,

tareas que se deben realizar v actitudes gue se deben
del cargo gue se ccupa en la insTitucidn,

Autorizer o una persona para gque represente a otra o

o mediante el cual lo cutoridaed competente separa
vidor publico del carge que  desempefia. por causa
limiento del procedimienio establecide legalmente para

bienzs y servicios preducidos por un individue o una

organizacion, en proporcidn ¢ los recursos y tiempo invertidos.

17. Estabilidad en el Cargo’ Derecho del servidor a no ser destituide de sy cargo sino
por causa justificada determunada enla Ley o en el Reglamento Interno y madiante

el procedimients sefigladoe al

efecte.

18. Estinuidos: Recompensa que se le concede ol funcionario con el ohjete de obtener

lo mdxima productividad.

19, Estructyrg Organizativa: Son los distinfes niveles de autoridad comprendidos
dentre de le conformacion de lo institucion,

20, Evaluacion: Accidn y efecto de estimar o calificer el rendimienio o el desempefic
y las cualidades, de las personas que estdn o servicio de ta ingtifucion,
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21, Enfermedad Ceupacional: Es todo estads patoldgico que se manifiesta de manera
subita o por evelucidn lente, como consecuencia del proceso de frabejo o debide a las
condiciones esnecificas en que éste se elecuta,

22. Funtciongric: Servidor piblico gue ocupa un puesto de trobajo dentro de la
estructura gubernomentol.

23. Guostos de Representacidn: Asignacidn que sz concede a un servidor cuya
jerarquia exige une serie de gastes no contemplades en su salarie,

24, Ingentive: £s el reconocimients gue se oforga o un funcicnario por su buen
desempefio u otra accidn meritoria.

25, Jefe: ks lo persona g la que se le ha asignodo lo responsabilidad directiva
y de supervisién. Los términos de Director v Jefes de Departomentos se incluyen en lo

.

definicidn genérica de "Jefe”.

26. Jerarguia: Distintos niveles de outoridad comprendides dentre de a
orgenizacidn que determinan las atribuciones v mando,

27. Legislecidn: Cugrpo de leyes o disposiciones referentes a una materia,

28. Lealtad: Es et cumplimignte exacte de Ja Constitucidn, la lLey y los

reglamentos, por parte del servidor publico, en el ejercicio de los funciones de su cargo.

29, Licencia: £s el derecho que tiene el empleado pare ausentarse Transitoriamente
del ejercicio de sus funciones.

3C. Licencig por enfermedad: Es el derecho gue tiene el servider publico cuando
se encuenire en estade de enfermedad o incapacidad temporal por accidente de
trabajo, o enfermedad profesional, debidamente comprobada mediante certificado
médico; de acuerdo ol artizule 798 del Codige Administrativo v con las disposiciones
legales de la Caja de Seguro Social,

21, Licencig por gravidez: Es el derecho ol descanso forzose que sz le concede
a la servidora publica en estado de grovidez, de acuerdo con el articule 68 de la

Constitucion Politica y con |

32. Misisn: Asunto encomer
en cumplimiento de mandate

os dispesiciones legales de la Cajo de Seguro Social,

wdade a uno institucion o a grupo de sepvidores publices,
juridico,

33. Nepotismo: Trato de faver haocic familiares o amigos, ¢ les que se oforgan
cargos o empleos piblicos por el mero hecho de serlo, sin tener an cuenta otres
méritos, :

34, Neombroamiento: Accion de personal medianfe lo cual se designe a una persong a
servicio de la Institucién pars desempefior un puesto especifico con deberes v
derechos que te Tijon los reglamentos v disposiciones legales vigentes.

35. Organizacidn: Conjunis de Direcciones, Departamentos. Secciones u oficinas que
constituyen la Institucion,

36. Periodo de Prueba: Es el periodo de traboje previe al nombramiento permanente
en el gue un servider municipal debe mostrar su capecided pora desarroliar
adecuadamente los deberes v responsabilidedes inherentes al carge.

{4) ; = e'd
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37. Reglamento: Congunto
por auferidad competente
determinada materia.

38. Remuneracion: Es el si
desempefio del cargo,

39, Responsabilidad: Eslao
cumplimento de los deberes

40, Sancidn: Medida discipl
de leyes o normas de cardet

41,

o
Y

Servidor Pdblico  Municipal: Tode parsona gue

™ 18

ordenade v sistemdtice de reglas o preceptos dictadoes

para’ normar dispesicienes legales vigentes en una

elde o sclario que se paga el servider mumicipal por el

ligacion personal e infransferible de dar cuenta sebre g
te autorided, cunndo ésta ha side conferida y aceptada.

inaria que aplica la autoridad competente porinfraccidn
er administrativo,

preste  servicios  al

Municipie an cualquier nivel |

erdrguica,

42, Superior Jerdrquico: Es el funcionario gue tiene baio su responsabilided la

direccion y supervision de
especificas,

43 Suspensién: Es la sonc

un grupo de servidores publicas que reclizan tareas

idn disciplinaria que se le impone al servidor municipal

por la comisidn de alguna falta gue consiste en la seporacién temporal de las funciones
sin derecho a percibir remuneracion por el ¥érmino de su duracién.

44, Traslado: Acte medion
otroy con la misma remuner

45, Unided Administrative
indistinfamente gque sean
atras.

46, VYocgciones: £5 el der
adguiere un servidor a rozdn

47. Viaticos: Provisidn en

)
3

te el cual se pasa un servidor municipal de un carge

cign,

Cada uvna de las partes que integran la Institucidn,
despacho, oficinas, departamentos, direcciones, enire

eche y el deber al descanso con goce de sueido que

de un mes por cada once meses consecutives de trabaio.
I i

dinero, de lo necesario parae el sustento del servidor

publice que debe trasladorse fuera del lugar habitual de frabojo, sea en territorio

nacional o al exterior del pais.

-

48 Vision: Percepcidn de la v

epresentacion de o entided v que desea proyector en los

dsuarios de sus servicios publicos.

Capitute IV
Aplicacion del Reglamento
Seccién 1°
Campo de Aplicacién

Articulo B, Ambito de Aplicacidn. ki presente Reglamento Infernc de Personat serd
aplicade de la siguiente manera:

1. A los Servidores Piblic
contingentes del Municipio d

os Maunicipates de cordcter permanente, iransitorios,
e | as Palmas en todas sus partes,

2. A los visitantes del Municipio de Las Paimos que por cuclguier circunstancio o

razén se acerguen a cuaiguie

ra de las oficinas del Municipia de Las Palmas, lo

referente al Titulo de los Visitantes contemplado en este Reglomento Interno,

(5} FEf O f
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3. Alos estudiantes o practicantes o pasantes académicos nacionales o internacionales
que se encuentren realizande su prdctica profesional o pasantias en cuclguiera de las
oficinas de Municipic de Las Palmas.

4. A los empleados de empresos que brinden soporte Téenico relacionade con femas
informdticos o gue por alguna razdn deban tener accese « los servidores o equipo de
computo de lo institucidn, Jo contemplade en este Reglomente Interno y cumplir con
las medidas de Confidencialided desarraliadas para este tema,

Seccibn 2%,

Respansabilidad de la Aplicacidn
Articule 6. Unidades Responsobles de fa Aplicacion. Lopersona asignada como
responsable de liever Recurses Humanos, serd le unidad responsable de la

correcia eplicacién de las disposiciones establecidas en el presente Reglomento, a
Través de su respective enlece de Recursos Humanos con cada unidad administrative.

Teodos los servidores de jerarguia dentro de la Institucidn serdn responsables en sus
respectivas dependencias por el cumplimiento de los deberes y profubiciones que se
gstablecen en este Reglamente.

El Admmistrador {a}, ¢ cuien Hleve Recursos Humanes es ta autorizeda v responsable
de lo preparacidn, comunicacicn y cumplimiento de las rescluciones y decrefos en
materia de personc! gue sean necesarias para el cumpiimiente del Reglamento,

La ignorancia v el desconocimiento de las disposiciones de este Reglamento, no exime
al servidor piblico municipal de la responsabilidad de su cumplimiento,

Capitulo V

Estructure Organizative

Articulo 7. Estructura  Oroonizative. Pora 2l logre  de los objetivos vy fines
institucionales, el Municipic de Las Palmas contard con una Estructura Administrativa
y Funcienal gue adapte el Concejo.

Articule B. Autorided mdxima de fa Institucion Lo mdxima autoerided agministrativa
del Municipio de Las Pelmaes es 2] Alceide, quien Tiene la responsabilidad de la direccién
v administracion de las funciones y actividades de la Institucién.

Articulo 9. Estructura  Administrotive. Los niveles jerdrguicos destro de la
estructurg administrativa Son en su orden: Alcolde, Vicsaolealde, Secretario o
Administrodor General, Jefes de Departamentes v Secciones,

Articuls 10, Alcglde. | Alcalde, en su condicién de autoridod nominadora, es el
responsable de desarroliar politicas piblicas que garanticen lo integracidn social de los
ciudadanos, asi como la atencion a las solicitudes vy planteamientos de las comunidades
aue hacen vide en el Municipio, en relacidn a proyectos y obras que se traduzcan
en sy beneficio, ’

Articulo 11, £l Vicealcalde, ©1 Municipio de lLos Palmas contard con un
Vicealcalde, con el objetivo de apoyar en el desarrollo de politicas pidblicas que
garanticen la infegracion social de los ciudadanos, ademds de asumir v cumplir con los
funciones y proyectos que le/sean delegadas por el Alcalde,

{6)
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Articute 12, La Secretarid General o Administrecidn Genergl €l Municipio de Las

Palmas contard con una Sec
las acoiones necesarias pard

retaric o Administrecidn General, responsable de liderar
la planificacidn, coordinacion, supervisién y control de

los programas y proyectss de las dependencias que conforman la Alcaldia del Municipio

de Las Palmas, velando por

e Spyima uiilizacion de los recurses y gorantizande una

eficez y eficiente prestacion de servicios, con el propdsite de satisfacer las

necesidades y expactativas

{e la ciudodania,

Articulo 13, Los Jefes Al frente de ceda departamento y seccidn estard a carge
un jefe, que ejercerd la supervisién de persongl, ademas de la responsabilidad de
cumplic con las funciones propias de su cargo. el cual Tiene lo obhgacidn de mantener

un alto nivel de eficiencia,
subalternos. También serdn
inherenies a sus corgos y ve

Artlcule 14, Belaciones e

moralidad, honestidad y discipling entre fos funcionarios
los responsables de asignarles por escrite las funciones
ar per ¢l uso racional de los recursos disporubles,

wtre autoridad v subelternc. Tode Superior Jerarquico

deberd fratar a sus subcl
subalfernes para con sus
administrativa no podrd son

ternos. con respeto y cortesia vy lo propio herdn los
superiores. En consecuzncia, un jefe de una unidaed
-ionar a un funcionaric de ofra unidad sino a fraves y de

acuerdo con el superior inmediato de és57e.

Capitule VI

Responsabilidades v Trabajos

Articuls 15, Planes de trabgjo. Cada jefe realizara su plan de frobajo atendiende

las tareas encomendadas y |

15 asignaciones presupuestarias asignades.

Articule 16. Informe de Gestion iLos jefes de departamente deberdn entregar a
ia Administracidn, un informe semestral de io labor realizada en su Deparfamento o

con la  periodicidad gue

se requiere en el que indiquen las dificuliades y

sugerencias de relevancia en ta ejecucién de su frabajo.

Articule 17. Formalidad de

los Actos Administrativos. Todos los servidores piblicos

que ejerzan supervisidn sobre otros servidores estdn en laobligacién de formalizar

por escrito ante el Superior
la situacién, condicion o stat

Inimediato cuclesguiera actes administratives que afecten
us del servidor pdblico en el ejercicic de sus funciones,

Articulo 18, Ef Estado de los Trabojes. Los servidores pdblicos que se separen de

su puesto de trabajo en for
ausencias prolongadas, debe
estade de los frabuajos asign

Articulo 19, Uso del Corn

ma temporal por efectos de licencios, vacaciones y ofrus
rén presentar informe escrito al superier inmediate del
ados antes de retirarse.

et de Identificacion. El carnet de identificacion es una

herramienta de seguridad

de use obhgatorio para todas los servidores piblices

municioales v todos nouesllos contermplados en el articule & del presente reglamento.
2 Y & p g

Gebe Havarse en lugar visi

identificacidn del servidor piblice o privade

ble en la parte superior del vestido y gue facilite ia
En ningun caso el portador del carnet

estd facultade para utilizario en funciones diferentes ¢ ajenas a los del cargo asignado.

El servidor piblicc al term
deberd entregar el carnet a

inar la relacion laberal con 2! Municipio de Las Palmas,
| responsable de Recurses Humanos.

Tgualmente el carnet de identificacidn deberd ser devuelto al responsable de Recursos
Humanos en les casos en que el servidor piblice se ausente de la Institucion por mds

de quince (15) dias por motives de licencias de cualguier Tipo, vacaciones, traslodo en

CEe DR

(73
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calidad de préstamo g ofras instituciones, misidn oficial, enfermeded u ofra razén
contemplada en este reglamento.

El responsable de Recursoes

identificacidn o los servider

Humanos auterizaré la renovocion del carnet de
es piblicos que asi o reguieran por rezones de:

L Cambio de cargo, trasladss v rotociones entre otrag acciones.

2. Deteriorc
3. Pérdida

Pera cada case la renovacidn

del carnet de identificacidn el interesado io solicitard

por escrife a Recursos Humanas.

La pérdida del carnet de

dentificacion, per primera vez, el Municipio realizard

gesticnes para su nueva confaccidn. De allil en adelonte, serd cesponsable de los costos

de confeccion,

Articulo 20. Controvencione

s af Reglamento. £l funcienario que contravenga estas

disposiciones se haré acreedor a las medidas discipbnarias que establece el

presente Reglamento.,

Equipo ¥

Articule 21 . Cuidado del M

Capitulo VII
Materiales de lo Tnstitucidn y su Uso

Seccidn 1%,
Equipo de Oficina v su Uso

obiligric y Equipo. El servidor pdblice deberd tomar las

precauciones necesarias, a fin de evitar el deteriore o destruccion del  mobiliorio v
equipo. Bl pago de los daflos que sufra el mobiliaric y/o equipe, correrdn por cuenta

del servidor publico, si s
negligencia.

Articudo 22, Uso del Te

z comprueba plenamente su responsabllidad por culpa o

Sfong. Bl uso del teléfono para llamadas personales se
p ]

limito o aquelics de urgente

necesidad v se llevard un control de las mismas. Cuande

previa autorizacidn del superior inmediote el sarvidor piblico origine llomadas
personales de larga distancia nacionales o infernacionaies, el costo de las mismas serd
cublerto por el mismo. £} superior inmediato velard por 2l fizl cumplimiento de 23te

articula,

El servidor plblico municipa

| que reclice Hamadas perscnales ne autorizadas de larga

dizstancio o g lineas calientes, deberd cancelor el monto de las mismas.

Articula 23, Uso de lns

Seccibn 2%,
Transporie

Vehiculos Oficiales de e Institucidn. Los vehigulos del

Municipio de Las Palmos podrdn transiter durante cualguierc de las Jornades de

trabajo de la Institucion,
de un vehicule oficial, an |

No obstante, cuonde se hoga necesario el trénsifo
os turnos de trabajo comprendidos entre las horas de

£:00 p.m. o 6:0C am. reguerirg portar un salvaconducto que autorice sy circulacion,

especificando Techa, duraci
par Contraloria,

o0, mision y luger de la misidn, el mismo seréd refrendade
22 fp B

¥
i
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Articule 24, Servidores gue pueden Conducir Vehiculos, Sélo podran cenducir
vehiculos, al servicio del Municipio:de Las Pelmas, los conductores u otros servidores
piblices de la Institucidn, previa eutorizacion expresa del superior v con la licencia
vigente y apropiade para conducir.:

Articule 2B, Personas que pueden ser Transpertedas. Los vehiculos propiedad
del Municipic de Las Palmas son de use estrictamente oficial: por lo tante queda
prohibido transporior personas y objetos ojenos ¢ las labores propias de la
Tnstitucian.

Articulo 26, Custodia del Vehiculo, Tode vehiculo oficiel deberd guardarse en el
drea asignada pare estacionamiento del Mumcipio de Las Palmos. Durante ef
ejercicic de misiones oficiales fuera del drea habitual de frabaje, el vehiculo deberd
guardarse en la Institucion oficial mds cercana al lugar donde pernocta el encargado
de la mision oficial 0 en un sitio con adecuada seguridad.

Articule 27 . Condiciones del Vehiculo. Bl conductor del vehicula velard por el
martenimiento y buen funcionamients mecdnico vy ases del vehiculo que el Municipio
de Las Palmas le ha confiade.

Articulo 28, Registroderecorridodel Vehiculo. Todo vehiculo oficial de ja Institucion
mantendrd un registro de distancias recorridas para cada misidn oficial realizade,
indicando 2 | kilometraje al inicio v ol finad de la mision.

Articule 29, Cendiciones del Vehiculo. Cada vehiculo del Municipio de Las Pelmas
mantendrd una hoja de registro scbre ¢l estado de limpieza y mecdnice; y sobre el
consume de combustible del mismo. Este haja de registro deberd completarse segin el
caso. diariamente ¢ al momento de inicio y de finalizacién de cada misidn, por el
conductor asignado,

El conductor del vehiculo se asequrard en todo momento que el vehiculo esté
provisto de las condiciones exigidas por los leyes de trdnsite (placa oficial vigente,
franje amarilla, logo de e Institucidn, herramientas y accesorios indispensobles) y
verificard siempre el agua del radiadar, bateria, aceite v frenos,

Articule 30. Irreguioridodes rejacionadas con el monejo. cuidado v mantenimientodel
vehiculo, Las irregularidades relacionadas con el manejo, cuidado y mantenimiento de
los vehiculos oficiales serén sancionadas de acuerdo con los disposiciones establecidas
en este Reglamento Interno, en atencion o lo que esteblece el articule anterior.

Articuls 31, Daflos en hechos de Trdnsite. El servidor informard lo mds pronto
posible al superior jerdrguico sobre cusiquier accidente de frdnsito en que se vea
invelucrade. El servidor piblico que conduzca vehiculos oficiales de la Institucidn,
serd responsable de los defios ocasionados por heches de trdnsito, slempre que le sza
demostrada su culpabilidad, independientemente de las respensebilidades penales y
civilas,

Articulo 32. Determinacidn de Resppnsabilidades en Accidents  Vehiculor, St
determinada la responsabilidad de un accidente vehiculor, la misma s le afribuye af
servidor piblica o conductor del vehiculo, la Institucidn le imputord al responsable,
los gastes incurridos v derivados del accidente; independientemente de lo
responsabitidad civil o penal en que hubieren incurrido.

Lo establecide en este Reglomenis es sin perjuicio de lo responsabiiided
civil extraconiractua!, exigible por los actos u omisiones propios del conductor

BB Dy
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del vehiculo propiedad del estado o'de este, de conformidad con lo establecide en los
articulos 1644 y 1645 del Codigo Civil y el Decreto Ejecutive No.124 de 27 de
noviembre de 1996, '

Articule 33, Derecho g Vidticos. El servider piblico que viaje en misién oficial
dentro ¢ fuera del pais, tendrd dereche ¢ vidticos de ccuerdo a lo gue establece el
Titulo IT, Capitulo VII del presente Reglamento Inferno,

Capftule VIII
Confidencinlidad, Solicitud de Detos v de Servicios

Articulo 34. Confidencialided Serdn considerades confidenciales los documentos
que reposen en los distintos expedientes, los resultados de las actividodes vy demds
docutnentos similares, hasta tanto su divulgacion sea autorizada

Para los efectos del presente articule, se considera que un date confidencial ha sido
dwulgade cyande, mediante intencidn o descuido por porte dzl servidor, dicho date
Hega o conocimianto de otras personas no autorizadas para conocerlo,

Articulo 35, Soficitud de Datos. Ningdn servidor pdblico puede solicitar datos o
informaciones confidenciales que no sean de su competencia, ¢ nombre de la unidaed
administrativa donde lebore, sin autorizocidn previa de su superior inmediato,

Cuando se saliciten certificaciones o constancia de detos o informacidn gue reposen en
fos archives de lo Institucidn los mismos serdn expedides por el servidor pdbfico
responsable de su certificacidn,

Articule 36 Solicitud de Servicios. El servidor pdblico municipal serd responsable
de brindar el servicio que segtin su cargo le corresponda, y deberd velar para que el
mismo se brinde de manera ininterrumpide sin afectar las sohcitudes y requerimientos.

Tiiule 1T

Administrecidon de Recursos Humenos
Capitulo T

Acciones de Recursas Humanos

Articulo 37. Personaldel Municipio de Las Palmas, de otras entidades o de Controtistas.
Toda persena nombrada por el Municipio de Las Palmas o por otrainstitucidn o empresa
que tenge oficina dentro del Municinio de Las Palmas ¢ por contratistas del Municipio
de Las Palmas que deban permanecer durante el die en cualquiera de las dependencias
de la institucion, deberdn cumplir con las disposiciones de este Reglamento Interno
mienfras permanezcan en la institucidn odn cuando no sean servidores piblicos
municipales,

Esto incluye porter el Carnet que para los efectos le entregase Recursos Humanas
el cucl deberd portar en lugar visible durante le jornade de frabajo.

Articuls 38. Impedimentos para Ingresor af Servicio Pdblico. Ne podrdn ingresar ol
servicic del Municipio de Las Palmas, las siguientes personas:

1. Las personos que guardan relaciones de parentesco hasta tercer grado de
consanguinidad v segundo de ofinidad, con la autorided nominadera de la misme
Institucicn,

o zkz,,.;a 2
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2. Dos o mas personags que
exceptuondo aquellos casos
el Alcalde:

a. Los eényuges,

entre 5! tengan la siguiente relacién de parentesco.
que por necesidades del servicio sean autorizedss por

b, Los parientes deniro del primer grado de consanguinidad, esto es. los

padres e hijos.
c. Los parientes dentro
abuelos, nietos y hermanos,

del segundo grado de consanguinidad, esto es, las

d. Los parientes dentro del segundo grado de afinidad, esto es, yernos o nueras

Y SUS SURGrUS.

Lo dispuesto en este numerc
que Tenigndo alguna de les

! no se aplicarc para ios servidoras pdblicos municipales
relociones indicadas se encuenfren trabajando en el

Municipio de Las Palmas, con enterioridad a la aprobacion de este reglamento.

Z. Los personas gque han
Autoridad nominadera

Articule 3%, Beguerimientes

side soncionadas por delito doloso v que a juicio de la
rifia contra los principios éticos y morales.

por el AMunicipio de Las Po
mgreso a la Institucion:

1. Ser de nacienalidad pana
Constitucion Politica.

2. Presentar tituios o consia

de Ingrese Toda persona gque aspire a ser nombrado
mas, deberd cumplir con los siguientes requisitos de

mefia, salve las excepciones indicadas en la

ncia de o educacion recibida,

3. Posezer copecidad o idoneidad certificada para desempefiar el cargo, selvencia

moral y exdmenes médicos on

4. Reunir ios requerimientos
procedimiento de seleccidn e

denacos por la Institucion.

minimos para el desempefio det cargo, de acuerde con el
stablecido.

Articule 40, Reclutamisnto v Seleccidn de Personal, Fl Sistema de Reclutamiento
y Seleccidn de Personal Inverno y Externo considerard los méritos personales y
profesionales a {ravés del andlisis de anfecedentes (educacién formal e informal v
experiencia Jaboral), exdmenes de libre oposicidn (pruebas psicoldgicas v
cenocimientos} y de entrevistas, a fin de detectar aptitudes, rasgos y conocimientos,
conforme a la nafuraleza de los tareas v a los requerimientos minimos establecidos por
el Sistema de Clasificacion de Carges. Recursos Humanos proporcionard ung terna
compuesta por {os aspirantes mejor calificadas.

Lo autorizacion de promecion de nombramiente {Concursos Externos) serd selicitada
at Alcalde o por el alcalde ¢ Recursos Humanos segdn recomendacion escrita del Jefe
correspondiente. Es potestad del Alcalde la aprobacion final,

Articule 41, Ingreso ol Servicio Publico en el funicipio de Las Palmas. El ingreso o
servicic piiblico en el Municipio de Las Polmas se formalize mediante la accidn
admimistrativa de nombramiento o de celebracion de confrafe por servicies
profesionales.

El nombramiento o controtacidn surtird efectos fiscoles solamente a partir de la
feche de inicio de lobores del servidor plblice contenida en el acto de toma de
posesidn o en el contrato.
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Ningdn servidor piiblico podrd ejercer el cargo para el cual ha sido asignade  con
anterioridad ala feche de emision del Decreto de Nembramiento correspondiente
o ala firma del contrato por servicios profesionales.

Articule 42, Nombramientos Eventuales. Podrdn nombrarse servideres eventuales
o provisionales para ejercer funciones femporoles relocionadas directamente con los
finalidedes de la Institucion; en cuyo coso se determinard su periodo en el acto de

nombramienio, guedando sujeto al cumplimiento de los dispesiciones del presente
reglamento,

Los nombramientos eventuales estardn contempledos en los siguientes partidas:

L Transitoria: los servidores podrén ser nombrados por un pericde no mayor g
un {17 afio,

2. Contingente: los servidores podrdn ser nombrados per un perfodo no mayor a

seis (&) meses

Articulo 43. Contratos por Servicios Profesionales. Podrdn celebrar con el Municipio
de Las Palmas contrato por servicios profesionales personas naturales nacionales o

extranieras como profesiona

Estes no estardn sujetos a ho
ninguna prestacién laboral,

es independientes.

rario. subordinacidn jerdrquica, ni adquirirdn derecho a
como censecuencia del contrato establecido, foda vez

gue no es considerado servidor pablice v solo presta sus servicios profesionales, de
acuerdo o lo establecido en laley de Presupuesto vigente y el Manual del Gasto Pdblico,

No obstonte, estard sujeto o las deducciones previstas en la Ley 6 dei 2 de febrero de
2005 y la Ley 51 del 27 de diciembre de 2005,

Articule 44, Tome de Posesidn, Ningdn servidor piblico podrd ejercer el cargo
para el cual he side asignado o ascendido haste tanto no se formalice su
nombramientc o ascenso, atendiendo los procedimientos respectivos. Para los
efectos fiscales, la remuneracidn se hard efectiva, a partir de la fecha de toma
de posesion y en ningdn caso tendrd efecto retroactivo.

Articule 45 Proceso de Induccidn El servidor piblico del Municipic de Las
Palmes, una vez haya tomado posesin del cargo en Recurses Humanos, serd objeto
del proceso de induccion; a fin de Tamiliarizarle con la misidn, accidn, estruciura
organizacional, funcienamiente, Reglamento Interno y otros aspectos gerierales de la
Institucidn.

Recursos Humanes emitird una Certificacidn de Participacion en el proceso de
induccién para garantizar el proceso.

€t encargedo de Recursos Humanos asignard los funcienes al servidor v le corresponde
al superior inmediato del servidor suministrarle informacién bdsica e instrucciones
especificas del cargo a desempefiar,

Articulo 4&. Perfodo de Prueba. El servidor pdblico que tome posesicn en el Municipio
de Las Palmas, ya sea por ingrese o ascense, queda sujeto g un periodo de pruebe de
tres {3) meses sobre la base de la complejidad del puesto y los requisites exigidos. Su
desempefio serd evaluado y notificado de los resultedos por su superior inmediato,
segin las normas y el procedimiento establecida.

(2 zzfB-2erE
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Articulo 47, Separacidn de!l Servidor Pdblico Municipal en Perfodo de Prueba,
Durante el periode de prueba el Director podré selicitar ¢ Recursos Humanos
la separacién del servidor piblice municipal de su carge dejando sin efecto su
nombramiento, si la praciica demuesira:

1. Giue el servidor publico municipal carece de la capacidad necesaria para ejercer K
el cargo.

2. Que el servidor pdbiico municipal no cumple con las obligaciones que le impone 2l
cargo.

3. Por cualguier otra causa justa.

Articulo 48, Reguerimiento de Persongl Los jefes inmediates deberdn solicitor a
Recursos Humanos su requerimientyo de personal con suficiente antelacidn de manera
que no se vea cfectada la continuided del servicio. La autorizacién para ocupar una
vacanie serd responsabilidad de la autoridad nominadora.

Articuto 49, Ascensos. £l servidor piiblice municipal tendrd la aportunidad de aspirar,
a otro puesto de mayor complejidad, jerarquia v remumeracidn ya sea por los afios de
servicio, experiencia, mejoras en su formacidn profesional,

Articulo 30, Estabilidad del Servider Piblico Municipal. Los servidores pdblicos
del Municipic de Las Palmas, deben regirse por el sistema de méritos, por lo que la
estabilidad en sus cargos estard condicionada a su competencio, lealtad y moralidad
en el servicio, hasta que se apruebe la Carrere Administrativa Municipal.

Articulo 51, Prohibicidn del Nepotismo. La autoridad nominadora no pedré nombrar
como servideres a familiares que se encueniren dentre del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, para que frabajen en el Municipic de Las Palmas.

Articulo 52. Moyilidad Labora!. Los servidores piblicos del Municipio de Las Palmas
estardn sujetos a Jos disposiciones establecidas de movilidad laboral, de conformidad
o necesidades comprobadas.

Articulo B3, Troslados. €1 servidor pdblico  municipel pedrd ser trasiadado del cargo
actual hacia otre pueste del mismo aivel de igual complejidad, jerarquia v
remuneracidn, conforme a las disposiciones establecidas y no podrd ser por razones
disciplinarias,

£l trosledo serd analizade v tramitade por Recursos Humanos, fomande en cuenta
las siguientes condiciones:

13 Que zxista une necesidad debidamente comprabada del servicio.
2. Giue exista la aprobacion previa de los superiores involucrados.
3 Que no represenfe ninguna erogacidn adictonal ¢ o Institucién ni

disminucion de la eficacia de Jo actividad o servicio gue prestaba.

4. Ei tresiado del servidor piblico no ie ocasione mayer gasto al selaric (movilided,
alimentacién).

El traslade se concretard af obtener ln autorizacién de Recursos Humarios v que éste

comunique por escrito al servidor pdblice municipal v o Jefes de Departamento o
Seccion involucrades.

G
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Los traslados de otras instid

cumplir los requisitos establ

uciones del Fstado hacla ef Municipio de Las Palmes deben
2cido por Recursos Humanos.

Articulo B4, Evgluacidnde Desempefic La Eveluacidn del Desempefic serd aplicada por

o mencs una vez gl afio de a

de evoluncidn szrd estable

Articule BB, Copecitacidn
formacidn vy desarrolle o
capacitacion

inferna o externa

coerdo.a las disposiciones establecidas. B! procedimiento

]

cido por Recursos Humanos.

Ei Munictpie de Las Palmas brindard opartunidades de
los servidores publices municipales o través de la

nacional e mternaciongl,  conforme a  las

necesidades detectadas y segdn criterio de seleccion v procedimientos establecidos.

Et servidor pdblico municipal que participe de una capacitacién, serd responsable del
aute aprendizaje y perfeccicnamiento profesional o través de laasistencio, puntualidad
y de las calificaciones obtenidas. £l superior inmediato facilitord la eplicacidn de

los comtenides de lo capo

Articule B&. Remunerccidn

-itacson ol puesto de Trabajo.

El servider publico municipa! tiene derecho arecibir el

importe de su suelde en forma integra v en el pericdo de pago correspondiente, de
acuerda con el colendaric de page de la Institucidn

Articute BY Autorizocidnp

arg Retirar el Pago de Sualde. Cuando el servidor piblico

municipal por fuerza mavor ¢ cose fortuifc no pueda concurrir a recibir su sueido,
nodrd autorizar o una persona mediante documento escrito, con copio de cedula de
ambos v firmado por el servidor, paro que refire en nombre del misme el pagoe

correspondiente,

Articule B8. Disposicisn de Pagos Pendientes en caso de muerte del Servidor Publico

Municipal. Fn caso de muerte del servidor piblice municipal, los salarios, las vacaciones
y cuclquier etro beneficio sqlarial o que tenga derecho por ¢l periodo trabajado, serdn

entregados a quien disponga

Articule B9, Incentives. El

el tribunal competente

servidor piblice municipal Tiene derecho a los programas

de incentivog, bienestar laboral v a recibir los beneficios de aquelles programas
que desarrolle e Municipic de Las Palmas.

Articule 60, Incentivos por
por su eficiencia v responsabilidad zn el desempefic de sus funciones

mérites podrdn recibir los s

L Promociones de cotegoni
condiciones econdmicas de

r méritos laborales Los servidores piblicos municipaies
y demds
iguientes incentives:

o de cargos, asi como aumente salarial conforme a las
Municipio, 1 estd contemplade en el presupuesto.

2. Adiestramiente, que se le ofrecerd a cguellos servidores que demuestren interés
e

y capacidad para mejorar Su

3. Becas, que se otorgardn o

s funciones,

sguellos servidores que poseen requisites académicos para

continuar estudios o perfeccionar los cctuaies, con estudws umiversitorios o de
pestgrede ¢ especiaiidades dentro o fuera del pais.

4 Distinciones, gque se
siguientes motives: puntu
compertamients ejemplar. a

otergardn a aquellos servidores gue lo merezcan por los
alidad, (satisfactorio) desempefio de sus funciones,
ntigizdad y otros meritos reconocidos.

(14]

28



No. 28660-A

~Saceta Oficial Digitat, jueves 22 de noviembre de 2017~

Articulo 61,

Capituio T
Asistencia y Puntualidad

Seccidn 17,
Horaro de Trabaje

Horerio_de Trabaje. Los servidores piblicos municipales deberdn

trabaiar ne menos de cuarenta (40) horas semanales, sobre la base de cinco dis
laborables, establecidos por la Ley.

Las horas laborables de oficing estdn comprendidas de lunes a viernes, de 7:30 am. a
3:30 pam., come horario regular,

Los Directores, previa ou

rorizacién del Alcaide v en coordinacién con Recursos

Humanos padrén fijar y adoptar horarios especiales para determinado tipo de trabajo.
cuando las necesidades del servicio asi lo reguierg, siempre quez sz cumpla con el

tizmpe minime establecide

El servidor plblico de ofra

por ia Ley.

dependencia del Estado gue preste servicie en el Municipio

de Las Palmas, se regird por el horaric de trabajo que se le establezca.

Articulo 62 Trabajio en Horario Espacial Para fos efectos de cumplis con la Jornaca

de 24 horas, e Municipio de Las Palmas, organizard a su personal en jornadas laborales

que garanticen lo operati

vidad de la institucidn de forma ininterrumpida en log

Direcciones que ast se requieren,

Articute 63, Hororig de Almuerzo. Bl Municipio de Las Palmas dispondrd de dos

{2} turneos para clmorzar de
a. 12:00 Mediodic a 10O
b, 100 pma 2.00 pm,

Es responscbiiided de coda
el horario estcblecido para

duranie el mismo.

Articulo 64, Registro de

una hora, Cada uno.
om,

superior velar porgue los servidores publices cumplan con
el almuerze de manera gue no se interrumpa el servicio

Asistenciz v Puntuglidad. El servidor pidblice municipal

estord ohligade a registrar su asistencia, por medio de Tarjetas de Hempo o marcacidn
digital ¢ de fermularios para aquellas oficinas que no cuentan con reloj de controd

del tiempo, o excepcidn df
registrard en ¢l mecanismao
de finalizecién de labores d

Alcalde v 2l Vicealealde, Para elic personalmente se
de control de asistencia que se disefie, la hera de inicie y
= cada dia. £l control estard o cargs de Recursos Mumaonos.

Articelo 65, Omisidnde Registro de fg Entrade o Salida. El servidor pldblico municipal

que omita registrar la enfr
hacerlo incurrird en falfc
registrard lo hora omitida,

Articule &0, Tardoenzas.

ada a la salida tendrd que justificar esto omisidn, de no
2 administrativa. De ser justificada, el jefe inmediato
efrendard la aceidn y lo remitird a Recursos Humanos.

Seccibn 27,
Tardanzas
Se considerard fardanza la Hegeda del servidor publico

municinal al puesto de trabaio desnuds de la hora de entrada establecida en la jornada
o P 3 .

leberal, £l jefe inmediato
pueste de trabaje.

velord por le concurrencia puntual del servidar piblico ol

{15}
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Articulo 67,  Compuio

de los Terdanzos. los tordonzas se  computardn

mensualmente v se sancienardn asi

- Hasta tres terdanzas injustificadas
de uno {1} a diez {10) minutes erniun

| mes.

i

de diez {10} minutes o mds en un mes.

- Hasta una (1) ausencia injus
. mes.
| También se considerard

 Hasta unag {1} tardaenza injusti

" Amonastacion escrita.
2% Suspensidn dos {2} dias
3° Suspension tres (3)

- dias

- 4% Suspensidn cinco (5)
dias

- 5° Destitucidn

- Amenestacion
- Verbal

ificada af

GuUSEencis

- injustificadas la omisidn de registrar
‘la osistencia a la entrada y salida de

la jornada laboral.

Artieuls 88, Justificacidn de los Tordanzas. Para los efectos de los numerales

i

tardanzas, oquelies sucesos
forma general a los servidor
algin suceso imprevisto o eX

También se considerardn fa
de citas para recibir ale

2 v 3 del articule anterior, solo servirdn de excusa pera justificacion de las

que, o juicio del superior inmediate, puedan afectar en
25 niblicos. como hueigas de transporte, fuertes lluvios o
frasrdingrio,

rdanzes justificados las que se originen del cumplimiento
ncidn médica a nivel personal asi como pere framiter

citas o retirer medicamentos en el Segure Social u otros centros médicos, siempre Y

cuande se haya nofificac
constancia correspendiente

ia previamente al superior inmediate y se remite la
a Recurses Humanos,

Articule 69, Reincidenciaenlos Tardanzas, El servidor piblico municipal reincide en

tardanzas cuando. llega tarde af pueste de trabajs en el curso del mes siguiente,
La reincidencia se sancionard asi:

REINCIDENCIA |

Primera: Al mes siguiente p

pepinno SANCION APLICABLE

asterior a lao aplicacidn del descuento por tardanzes,

Segunda: Dentro de! mes siguiente posterior a la primera razincidencia,

Tercers: Dentre del mes siguiente pasterior g la segunda reincidencic,

Dos (2} dias de suspensidn s
Cinco {5) dias de suspensisn

Destitucion delf cargo.

in derecho a sueldo,

sin derecheo a sueldo.

Articulo TO. Omisidn de Reaistro de Entrada. Bl servidor piblico municipal gue omita

registrar la entrada, sélo le serd reconocido medio dia de suelde, excepto que el mismo
compruebe que llegd al puesto de trabajo con antericridad a lo hore de entrade

establecida, En este caso e

Jefe Inmediato registrerd manualmente lo hora omitiday

firmaré en la tarjeta o en el formulario de asistencia. Esta tarjeta o formulario a su
yez serd refrendado por el Director, Subdirector o servider en quien se delegue.

T F O S
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Articule 71. Omisidn de Registrar lo Salida El servider pdblice municipal que omita
registrar la salide sélo le serd reconocide medie dia de sueldo, excepto que compruebe
que se retird del puesto de ﬁj*mb‘:s\;a despuds de la hora de salida establecida. En este
case el Jefe Inmedicte registrard mancalmente ia hora omitida y firmard en la tarjeta
o en el formularic de asistencia. Esta toeriefo o formulario a su ver serd refrendade
poe el Director, Subdirector o servidor en guien se delegue.

Articale 72, Omisidn del Registro de Asistencic of Entrar y_al Salir £l servider
publice municipal gue omita 2| registro de asistencia af enfrar y al salir en un misme dig
se le considerard ousente de manero injustificade, £ Jefe Inmediato enviard ¢ la
Direccidn de Recursos Humanos, la comunicacion de ausencia del dia correspondiente.

Articulo 73, Descuentos por Infringir jos Normos de Asistencia v Punteolided.
Tods servidor pidblico municipal deberd ser notificade de los descuentos que se le
aplicardn por infringir las normas de asistencia y puntuatidad.

Fl funcionaric pedrd presentar reclame dentro de fos fres (3) dias siguientes a la
Direccién de Recursos Humanos. De no presentar el reclamo correspondiente, no se
hardn devoluciones de lo descontada.

Articuls 74, Abandorno del Puesto de Trabeio antes de la_Hore Establecida. £}
servidor piblico municipal que abandone su puesto de frobaje con anterieridad o o
hora establecids de finalizacidn de lobores, sin la autorizacién previa del Jefe
Tnmediats, incurrird en acto de indiscinlina y serd sancionado con un (1) dic de
suspension sin dereche a sueldo.

La reincidencia en esta falta, en un ofio laboreble originaré subsecuentemente la
aplicacién progresiva de suspensienes de tres (3) v cince (B} dias hébiies.

Articule 7B, Permisos para Ausentarse def Pueste de Trobaje. Para auseniorse del
puesto de trabejo, durante os horas hdbiles, ef servidor piblice deberd cumplir conlos
requerimientos siguientes:

1. Obtener la auterizacidn previa del Jefe Inmeadiate.

2. Registrar la hora de salidey de regrese en 2! formulario destinedo para estes cases,

3. Presentar ke tarjeta o el
que le refrende la hora de s
como tardanze injustificado
Esta tarjeta o Tormulario o

formularic ante el Jefe Inmedicto correspondiente, para
sfida o de entrade, ya gue de lo contraric se le considerard
o como salida anterior a la hora de finalizocion de labores.
su vez seré refrendado por el Director de Recurses

Humanos o servidor en quien se delegue.

Articulo 78. Permises por Citas Médicas pora Servidor Piblico Municiva! gueseaPodre,
Madre o Tuter de Persona con Discapacidad. Bl padre, madre o tutor o tutora de
ura persona con discapacided deberd presentor previamente a Recurscs Humanos
la constancia médica que acredite el diagndstice de discapacidad de su hijo o hija o
persona tutelada,

i servidor pdblico municipal que es padre, madre o tutor o tutera de una persona
discapacitada, con anticipacidn deberd hacer del cenocimiento del Jefe Inmediate, la
cita médica a fa gue ha de asistir acompaefiendo alf discapacitads, o fin de gue el mismo
pueda tomar las previsiones del case en lo concerniente a i orgenizacion del trabajo.

(17
Tl D B gy

s diffe. (el

31




No. 28660-A

- W-péta Oficial Digital, jueves 22 de noviembre de 2017 ™,

En case de urgencia de una persona con discapacidad, el padre, madre o tutor o Tutera

ar v o la vez presentar al Jefe inmediato la constancia de
ntided de salud.

de la misma, deberd mform
asistencia expedida por la e

Article 77. Tiempe Utilizado para Atender Asuntos Persengles. Ei servidor pablico

municipal tendrd treinta (30 diss calendarie pora compensar el tlempo utilizado en
este concepte, de lo contrario, le serd descontode del sueldo, El mdxime de tiempo a
utilizar durante un mes serd de dizciséis {16) horas.

Articvle 78, Compensacidn de Permises Personales. El tiempo uiilizade para uso

personal, debidamente ouiorizade, gue exceds a oche {B) horas, deberd ser

compensado en la formae
funcionario.

Articule 79, Registre del

que zstablezca el Jefe inmediaio en asocio con el

Tiempo Trabaigdo Fuera de Horas Regufares. Ei servidor

publica municipal registrar
de las horas regulares, o lo
sobre regisire de osister
can relo] de confrof del fiem
Humenoes o servidor en qui

Dicho tiempo debe ser de u
de la jornada laboral coma n

No serdn reconocides los
incumplan con lo indicade,
Articule 80. Tiempo ULl

4 en una tarjeto odicional. e! tiempo trabajede Tuera
anotara en la columna correspondiente del formulario
wia vy puntualided para aguelias eficinias que ne cuenten

ipe. Ambos registros requizren del refreado de Recursos
en se delegue,

na (1) hora antersor ol inicio o posterior a la finalzacidn
ninimo.

registros o los cuales se refiere este articulo cuande

zade en Servicios Médicgs. Cuando el servidor piblico

municipal requiera seliciiar

citas médicas o medicamentos, recibir servicios médicos

o retirar medicamentos durante ¢l horario reguier de trabaje, presentard of superior

inmediato una constancic

firmada por el médico que lo esté fratando u oirg

personal autorizads, E! tiempo utilizado en estos menesteres serd descontado de los

quince {15} dias a que Tiene

dereche el servidor por enfermedad.

Agotudos estos gquince (15) dias, el servidor piblico municipal tendrd dereche o
acogerse ¢ los beneficios gue ie otorga lo Caja de Sequra Social,

Una vez agotedos los quin

e (15} dias, el servidor publice séle podrad presentar

incapacidades superior a fres (3) dias paro gue los mismas puedon ser tramitadas o

través de la Cajo de Segurc

Social, de ser menor a tres dies se le descontordn y los

mismos no serdan reconccides v deberd acordor con la Direccidn de Recursos Humanos

la forma de page del tiempo

excedido.

Articulo Bl Tratamiento de Permisos de Padres de Personas con Discapocidad. Para

efecto de los permisos a que

tiene dereche el servidor plblico municipal que sea padre,

madre o tutor o Tutora de personas con discapacidad pare osistir a las citas médicas
y fratomientos de los mismos se entenderd por "tiewpe necesaric”, un mdximo de
ciento cuarenta v cuatro (144) horas ol ofie.  Estas horas no deben ser computadas del

fiempo a que tiznen derecho

por permisos personales e incapacidades propias,

Cuands o atencidn o tratamiento de la persona con discapacided requiera de un
periodo de tiempa superior ol esifeblecids en el pdrrafo anterior, el servidor
publice que es padre, madre, o tutor o Tutore de los mismas, podrdn acordar con gl

Jefe inmediato o Director
de su familiar o persona

espectivo el tiempo necesario para lo debids atencidn

tuteleda v la Torma de page del Hempo excedido,

(i8) i idsait]
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£l servidor piblice municipal que sea padre, madre o Tufor o Tutora de persenas con
discapacidad gque hagan uso de estos derechos deberd presentar al Jefe inmediato
lo constancia de la cifa ¢ asistencia & los tratamtiantos, lo cual serd remitida por el
Director respective, o lo Dirzcaidn de Recursos Humenes, o fin de levar un
registro v confrol del tiempo utilizado en las actividades referides.

Articulo 82 Tiempo Utilizado porg el Periode de Lactancia. Se reconoce el Permiss
ge Lactencia, como un perm'ﬁéo especial atorgodo ¢ la servidora piblica al térming del
periodo postnatal, que permite ausentarse, justificadamente, una (1) hora de permiso
no computable de fos guince (15) dias de ncapacided anugles, por un periode de seis (&)
meses contados a partir de su reinfegro de o licencia de gravidez y podrd ser
utilizads una hara al inicio de o jorncda lsberal o ontes del ¥érmine de la jornada
faborel para amamarntar a su hijo.

Articulo 83 Justificacidn de Ausencios por Enfermedad en Fines de Semana, Dig
Feriado Flesta o Duele Nacional. Tode ausencia, permise por enfermedad o de ofra
indsle deberd notificarse af jefe inmediato o a quien £l designe, o mds tardar dos
(2) horas después de inicicdo su turno laboral para dejar constancic de le misiay
aquelia gue sea superior a un (1) dia requerird certificade medico,

La ausencia por enfermedad en dias lunes o viernes ¢ en dia anterior o posterior al dia
feriade, de fizsto o de duslo hacional esteblecido, en dias de pago y en dios posteriores
al pago debe justificarse con certificado médico de incapacidad.

De reincidir en los cousales mencionadas por dos fechas en el periodo de un mes se
aplicard amonastacidn segin el articulo 145 referente o faltas graves.

Las ausencias por enfermedad serdn descontados de fos guince (1) dias por
enfermedad, o que tiene derecho el servidor piblico municipal pagadas por el Municipio
de Las Polmas.

Articule 84. C(Smpute de Ausencios por Enfermedod en Fines de Semang. La
ausencia por enfermeded justificada con certificado médico, que se extienda por
varios dias continues, se computard de acuerde a los dias que establezca el certificads
médico. '

Seccién 3%
Ausencias

Articcls  BS. Clases de Ausencigs. Leos ausencias pueden ser jushificadas e
injustificadas.

£l servidor pdblice municipal que se ausente debe informar indicando el mativo de ln
ausencie, a su jefe inmediato o a el quien ¢l designe, o mds tardar dos horas después
de lo hora establacida para el inicio de labares. De existir impedimento justificable
para tal comunicacidn. el servidor pdblice municipal o su regrese a la oficing debe
presentar axcusa o de lo centraric se le considerarad lo ausencia come injusTificada.

Articule 86 Ausencias Justificadas por Permisgs. £ Servidor Pdblico pedrd ausentarse
por permise hasta 18 dias al afio {144} horas loboroles. Se consideron ausencies
justificadas por pzrmises, cauellas que luege de ser comunicades segln formulario, por
el Jefe Inmedicto v enviades a Recursos Humanes por el superior carrespondiente,
los siguientes cousas:

1, Enfermedad del servider piblico hesta quince (15) dies.
CZ V0 LY E
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2. Duelo por muerte del padre, madre, hermanos, hijos v cdnyuge, hasta per cinco
{5} digs labeorables, mas el dia del entierro.

3. Duele por muerte de abuel
laborables, mas el dic def ent

4, Duglo por muerte de ﬂos,
mas 2l dia del entie

»s, niatos, suegros, yerno y nuera, hasta por fres (3) dias
ereg.

sobrinos, primes, y cunades hasta por un (1) dia laborable,

Er los casos de permisos por duele en que el Servidor Pablico Municipel tenga necesidad

de frasiadarse a lugar lejano
por tres (3} dias adiciencles.

de su centro laboral se podra extender el permiso hasta

5. Matrimonio hasta por cineo (5) dias laborable, por una sola vex,

&. Cuando el servidor puiblico municipa! Tenga que ejercer como jurado de conciencia o

comparecer ante un tribunal

1 orgenismo administrative,

7. Cuande el servidor piblice municipal por motives cjenos a su voluntad, se vea

involucrado en  circunstance
camprobadas,

s de fuerze mayor o caso forfuite debidamente

8. Nacimiento de un hijo del servider piblico municipal, hasta per cinco {B) dias

laborables.

9. Para asuntos personales tales como: enfermedodes de parientes cercenos,
eventos académicos puntuales, esuntos personales, enire oiros, hasta por tres (3) dia

laborabies.

Articuio 87, AusenciosIni

ustificadas. El Servidor Pablico Municipal que se qusente

de monera temporal o por

tiempo. definido de su pugsic de trabsjo sin la debids

iustificacion incurrird en falte administrativa,
J

Le cusencic injustificada
alternos en el término de un

por incurrir en qusencia injus

Articulo B8, Notificocidn

se extiende o cinco o mds dios habiles consecutivos o
mes, se podrd ordenar fo separacién definitive del puesto,
titicgda,

de Suspensidn Temporal. B! servidor piblice municipal

serd notificado anticipudemente de las suspensiones temporales sin goce de suzldo

a aplicdrsele por infringir g

s normas de asistencin y de puntualided,

Articulo B9 Trosistencic Cortinun ung Vez Agotadoes los Digs por Enfermedad. Ll

secvidor piblico municipal
los dias por enfermedad a

gue presente inasistencia continua, une vex agotados
©ue Tiehe derecho, serd referide por el Jefz Inmediate

cerrespondiente, el departamente de Bienestor y Salud Ccupacional, de la Bireccidn
Recursos Humanos para 2l estudic y seguimiento, De comprobarse que no existe causa

justificada para esfe tipo de ousencig,

ias mismas serdn comunicadas como

injustificadas por ef Jefe Inmediato v se le aplicard la sancidn correspondienie,

Articulo B0, Concepto v

Capitule IIX
Licencias

Tipos de Licencig. E! servidor piblico tiene derecho a

solicitar licencia para qusentarse iransitoriomente del ejercicio del corgo, «

solicitud propia, con cono

cimiento y con la autorizacidn previa aprebocion

del Alcalde, La licencia puede ser con o sin sueldo.

&‘a f*f“ aﬁw/?’
»fj’zﬁ.uff} Cé/(; wwuw{/%

{

(20}




No. 28660-A

Ao

eta Oficial Digitai, jueves 22 de noviembre de 20%75,

Articute 91, Licencias que puede Gozor el Servidor Pdblico. E! servidor piblice

municipal tiene derecho a las licencias siguientes:

i. Masta sesenta (60) d
prestar asistencio 1€

as znoel ofis colendaric, con derecho a sueldo, pora
cnica a ofra dependencia del Estado ¢ o ofre gobierno.

siempre que la otra dependencia o el otro gobierno no remunere al servidor.

Para los efectos de egte nu
v/o de vidtices.

meral no se considerard remuneracion el page de pasajes

2. Hasta sesenta (60) dies en el ofic calendorio, con derecho a sueldo, para
representar al pals en congreses, conferencias, competencias nacionales o
internacionales relacionadas con el trabajo, con el departe, la cuttura ¢ cuando
asi lo requieran los mejores intereses del Estado Ponamefio y sean aprebados
por las autoridades competentes, Lsta licencic no interrumpe el periode de
trabajo para los efectos de vocaciones. '

3. Hosta sesenta (60) dias en &l gfic colendario, sin derecho a suelde, con causa

justificada, Bl Alcald

e podrd concederia cuando considere que o licencia no

afecta el ritmo normal de los lobores. Igucimente, en cases excepcionales y
cuando ¢si lo amerite uno causa justificada, el Alcalde podrd prorrogar la licencia

sin sueldao,

Articulo 92, Licencia porg

Trabaior en Qtros Entidodes. Bl Alcolde podrd conceder

licencia sin suelde para prestar servicios en otra dependencia oficial en otre gobierne
o en un organismo infernacional, en los cases y por el tiempo que se indican a

continuacion:
i  Para realizar frabajos
del Municipio de Las
nacional o para el mej

o

funciones del Municip

3. Para  trobojor  en
de actividades en ias

que no estén directamente relacionados con las funciones
Palmas, pero gue sean de beneficic para la educacidn
sramienta de la administracion piblica, hasta 6 meses.

Para prestar asistencia técnice en campos de especializacidn propios de los
io de Los Polmas, hasto aun afio.

o ensefianza,
cuales el Municipio tenga interés directo o por razdn de

promocion coordinacion o mejoramiente

sus funciones, hasta un afio.

. ; A argos publicos dentro de lo estructura gubernamental:
4 Para desempefar cargos piblicos dentro de la estruct gub tal

Ministros,

Viceminisiros,

Birectores, Gerentes Generales, Subdirectores

Generales o cargos de similar o superior jerarguic, hasta por (2} afies.

Ademds de las cousas

especificadas en este Reglamento, el Alcslde podrd

conceder licencia sin sueldo por mds de 60 dias, por otras causas gue él congidere

lustas. Bl Alcalde podra ad
media justa causa.

Articule 93, Licepciapor&n

eimas prorrogar el periode esteblecido en este articulo st

fermedad ComunonoProfesiongl A sohcitud del servidor

piblico, se procederd a cuforizar la jicencia por este tips de riesgo. No obstante,

se requerird de la certificecs

ién de incapacidad expedida por la Caje del Segure Social.

Artieule 94, Licencia por Gravidez. La servidora piblica en estade de gravidez,

tendrd derecho ¢ desconso forzoso, de acuerdo con el ariiculo 68 de la Constitucidn

Polifica y con las dispesici

ones legales de le Cajo de Seguro Social.

(21} LB O Sy
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Articulo

98, Licencic por Estudios. Sobre lo basz de los requerimientos técnicos

y especiglizados del Munic

perfeccionomiento de carg

pio de Las Palmos, asi como sus niveles de seguridad vy
cter apremiante de contar con profesioncles de lo

especialidad v en virtud de que la Institucién no cuente con dicho personal previo
andlisis de {os requisites minimos que se deben cumplir, el servidor con més de seis {6)

meses en condicidn perman
aivel nacional ¢ internaciona

Articde 96, Soficitud de i

licencia debe dirigiric por ¢
justifiguen. El Alcalde podr

Articuin 97, Separacidn

erte podrd solicitar Licencie con Sueldo para estudios a
Iy la aprobacidn de la misma quedard sujeta ol Alcalde.

Licencia. Tode servider pdblico municipal gue solicite
scrito - al Alcalde, acompafiada de los documentos que o

T autorizer o negar fe sekicitud de licencia.

del Carge por Soiicitud de Licencia, €l servidor miblico

muriicipal que solicite licenc

le sec notificada por eser

Articula 9B, Revocacidnde

ia, no pocrd separarse de su carge, hasta tanto 4sta no
ito a trovés de Recursos Humanos.

falicencia. La licencia no puede ser revacada por el que o

concede, perc puede, en Toda caso, renuncig

rse por el servidor pilblico, a su voluntad,

Articule 99, Reincorporac

ion del Servidor. Al vencimiento de cualesquiera de las

licencias, o de sus prérrogas; el servidor pdblico dzbe reincorporarse al ejercicio de

sus funciones habituales,
reincorporarse deberd just

et dia hdbil posterior ol vencimiento. De ne peder

ificar la causa de su ausencia.

Arvicule 100, Camputo de Afle de Trabajo. Pora los efectos de licencia con sueido por

enfermedad, el afio se cont
pablice,

Articuls 101, Derechoal

ard a partir de la fecha de inicie de lobores del servidor

Copitulo IV
Yacariones

Descanso Anual, Todo servidor piblico municipal tendrd

dereche a descanso anual re

muneradec. £l descanso se calculard a razén de Treinta (303

dias por cada once {11} meses continues de trobajo, o a razon de un (1) diac por cada

once (i1} dias de frabajo ef

En base al programe de vaca
rmunicipales en general tomao
mayor g dos {2 meses,

ectivamente servido, segin corresponda.

~jones acordado, es obligatorio para los servidores pdblices
rSus e esgec?zvas V(EC:QC?O:"%QS, a fin de evitar lo G(ZUH’%U?(}CIOR

En el evento de que no sea posible acatar dicha programocién por reguerirse la
continuacion laboral del servidor pidbhco, asi lo hara constar el Director respectivo en

formulario dencminado

"Reprogramacidn del Uso y Pago de les Vacaciones”,

confeccionade para este efecto; incluyendo el Visto Bueno de Recursos Humanos.

Articulo

102, Programecién Anwal de Vacociones. Cada Departamento informaerd

por escrito a lo Direccidn de Recursos b

cadae ofic scbre el progra
afig siguiente.

La Dirececidn de Recurses

anticipade el formulario pore

municipal y velara por ef est

lumanos @ mds tardar el 30 de noviembre de
ma anual de vacociones del personal a su cargo, pora el

Humanes suministrard ¢ cado Direccidn v de manerc
le programocidn de vececiones de cada servidor pdblics
ricto cumplimiento de este articulo,
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Articuis 103, Autorizacidn de lgs Vacaciones. Las vocaciones, suprogramacion
y use serdn reconocidas y autorizadas por medio de resuelto Tirmado por el Direcior
de Recursos Humanes, una vez adqui:‘édo o} derecho a disfrutarias. Para efectes del
cémpute, jas vacaciones comenzardn a contarse a partir del primer dic hdbil.

Articule 104, Posposicion del Goce de las Vacaciones. Cuando las necesidades del
servicio lo requieran, el Birectar v el servidor publico podran pestergar el descanso
para ocasidn mds oporiuna, '
Artieuls 105, Formo de Povo de lus Vacaciones, El pago correspondiente a las
vacaciones puede ser cancelado por planilfa regular ¢ por adelantado o solicitud del
servidor plblico municipal. Esta dltima opcidn debere solicitarle por  escrito el
servidor piblice o le Direccidn de Recursos Humanos, con treinta {30} dias de
antelacidn ¢ la fecha en que prefendo iniciar ef goce de los vacaciones, a partir del
dia orimerc o del 16 del mes E£stg sohcitud debe ser refrendada per gl Director
correspondiente o de existir necesidad justificada, de modificar las fechas (16 y 30
nara vacaciones) debe contan con laaprobacion del sefior Alcalde.

Las vacaciones vencidas v los proporcionales les serdn canceladas al servidor publico
municipal de acuerdo a fas politicas establecidas por Recursos Humanos,

Articdlo 106, Uso def Tiempo. Las vacaciones deben tomarse en forma continugy
de acuerdo o lo programacidn anual establecide. Debe tenerse presente que dentro de
tos treintc {30) dias a gue tienz derecho ef servidor piblice, hay cuafro (4) sdbades y
cuatro {43 dominges que deben ser contados como parte dei periodo de vacaciones.

En case de urgente necesidad las mismas pueden ser fraccionadas previc acuerdo entra
el superior inmediate y el servidor. En este caso el perfodo minimo de vacaciones &
otorgar serd de quince {15} diss.

Articulo 107 . Motives que Afecten lo Continuidad de! Tiempa de Servicios. Paralos
efectos de vacaciones, los siguientes motivos afectan la convinuidad del ftiempo de
servicios del servidar piblico:

Licencia sin sueldo per enfermedad.

—t

2. Licencia sin suelda por motivos personales, superior o quince (15) dias.
3. Licencia sin sugldo por estudios.
Articule 108, Motives gue no afectan la Continuidad del Tiempo de Servicios. Para

los efectos de vacaciones, Jos siguientes motivos no afecton la continuidad del Tiempe
de servicios del servidor piblico:

fy

Fl goce de licencic con sueldo por enfermedad ne superier a guince {13) dias.

2. FElgoce de licencia sin sueldo, no mayor & quince {(15) digs, para atender asuntos
personales,

3. Eigoce de ficencia sin sueldo por riesgos profesionales.

RN

Ef goce de licencia por gravidez.

5. £ cumplimiento de misiones oficicles y designaciones es eciales.
g

2T o ~23lY
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6. Los servidores publicos a quiznes se le conceda licencia para prestar
servicios en otras dependencios del estado o de un organismo internacional, si
esta no lg reconece vocaociones.

Capitulo V
Jornadas de Trebajo v Tiempo Compensatorio

Articule 109, Clases de Jornadas de Trabaie. Para los  efecios de este
Reglamento Interno, las jornadas de trabajo pueden ser ordinarios o exirasrdinarios,

Articule 110, Jornodas Ordinaries. Se consideraran jornadas de trabajo ordinaro
lns que estdn contemplados en el horario regular de trabaje.

Artiewde 111, Jornedas Extrgordingrios. Son trobajus exiracrdinarios los no
contempladas en el horario reguler de trabajo. Es decir las reclizadas en horas fueres
del horario regular de trebajo. '

Artleule 112, AutorizaciériparaJornadasExtraordinarios. Enio relative a los trabajos
extraordinarios se deben sequir fos siguientes reglas:

1. Séle se autorizardn trobajos extracrdinarios en ios cosos Unicos de urgente
necesidad los cucles serdn determinades por el Jefe inmedioto. previa
autorizacidn esceita del superior correspondiente.

2. Corresponde al Jefe inmediate, decidir en qué casos deben realizarse trabajos
extraordinarios.

3. €l servidor pdblico municipel que trabaje horas extraordinarias sin la autorizacion
del Jefe inmediato perderd. el derecho o recibir el Tiempo compensatorio
correspondiente,

Articule 113, Tiempo Compensctorio. Ei tiempo compensatorio constituye el tiempo
utiizado cuando por motives de urgente necesidad, la Institucidn requiera lo
realizacién de frabajos fuera del horaric regular establecido.

Corresponde of jefe inmediato, decidir para los casos en que se requiera la
realizacién de trabajo durante tiempo extraordinario.

Cuando se requiera la realizacién de trabajos en tiempo extraordinarie, el tiempo se
reconocerd, siempre que el servidor pUblice municipal haya laberado una (1) hore o més
en los siguientes casos: antes de ia hora establecida para el inicio de labores o posterior
a la hora de finalizacion de lgbores,

Cuundo se requieran adoptar turnos especiales de trabajo diferentes ol horamo regular
establecido, ello no constituird tHempo extraordinario,

La utilizacién del tiempo compensctorio debe ser autorizada por el jefe mmediato y
refrendada por fo Direccdn de Recursos Humonos que mantendrd un control de
las horas extracrdinarias y su uso.

Articule 114, Registro del Tiempo Compensatgric. £l servidor pdblico municipal
registrard el Tiempo frabajodo fuera del horario regulor, o lo anotard en e columna
correspondiente del formulario para regisiee de asistencia y punfuahidad en equellas
oficinas que no cuenten con reloy de control del tiempo. Ambos registros requieren del
visto bueno del Jefe Inmediato.

WS
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srime Mensual sobre Trempe laboral que presenta cada
umanog y éste procederd a llevar su regisire de manera

Utilizacidn de Tiempo Compensatorie. La utilizacidn de

tiempa compensatoric serd

1L &l minime de tiempt ¢
posterior a la finalizacidn

auterizade de acuerds a lo siguiente:

ompensatorio serd de una (1} hora anterior ol inicio o
de lo jornada laboral y de cuatro {4) horas diariss los

sébados, domingos y dias feriados, de fresta o de duelo nacional establecido.

2. El mdximo de tempo ¢

mpensatorio serd de cuatro {4) horas diarias en dios

laborables v de ache (8) horas diarias, los sdbodos, domingos y dies feriades, de
fiesta o de duelo nocional establecide.

3. £l mdximo de Tiempe <o

npensatorto, durante el mes serd de cuarenta {40) horas.

4. les servidores ptblicos con personal ¢ su carge, que autoricen Trabajos
extraordinarios en excese o las cuorenta (40) horas establecidos, serdn sancionadaos

nrogresivamentes de confor:

nidad al presente Regiamento Interno,

Corresponde al Alcalde autorizar frobajos extraordingrios en exceso alas cuarenta

{40) horas establecidas,

Se exceptuardn de los mdximos establecidos o los servidores pdblicos municipales que

faboren en la Case de Justi
excedan el fiempo compensa

cia Comunitarin de Paz que por motives de sus funciones
oric méximo establecido.

Articulo 116 Supervision en Tiempa Extreordinario. Cuando un grupe de servidores

pliblicos municipales sea autorizade pare feborar durante horas extraordinarias, el
Jefe Inmediate respective deberd asignar en cardeter de supervisor encargado a une
de los servidores del grupo en mencidn,

Este supervisor encargadeo

serd responscble ante el Director o Subdirector del

cumplimiente de las tareas asignadas vy del mantenimiento de lo discipling, se
mantendrd un registro de produccidn en los casos en que sea posible, el cuel estard
a disposicién de la Direccidn de Rgcursos Humanes, para los fines correspondientes,

Artieule 117, Clompessaci

én del Tiempo Compensatorio, Gastos en Concepio de

Alimentacidn v Transporte. Bl tiempo extraordinario podrd compensorse Yiempo por

tiempo, d2 acuerds o lo sigud

i, El Yiempe por tiempo ser
conveniente para la Tnstituc

2. Solo se compensard el

znte:

& concedido cuande, o uicio del superior inmediato, sea
160,

tlempe compensatorio cuande se ejerza un contrel

directo mediante el uso de lo Yorieta de tiempo u otre medio efactive cutorizade.
L

3. La utilizacidn del tiempo
mayor ¢ un affo.

4. En coso de ne ufiliza
el servidor plblico municipal

compensaterio deberd hacerse efectiva en un plozo no

- el tiempo compensatorio en el ofio correspondiente,
tendrd un plaze no mayor ¢ sgis {6) meses parc nocer uso

del mismo, porque de lo confrarie se eliminard,

L I =
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Se exceptlion de la compensacion de Tiempa extraordinario ol servidor publico
municipal gz cumpla misiones oficiales en el exteror.

Cuando ¢l Servidor Pdblice #unicipal incurra en gastos en concepto de alimentacidn por
la reclizacién de trabajos durante lao Jornade extroerdinario la Alcaldie Municipal de
Las Palmas cubrird los mismos y a su vez cuande el Servidor Pdblica Municipal trabaje
en jornada extracrdinaria se le reconocera por gastes de fransporte, segdn el dree
aeagréfica el valor de la tarifa de transporte selective de! cenfro de trabejo al lugar
de residencia, st la Alcaldia no provee e fransperte.

Capitula VI
Becas

Articule 118, Condiciones del Candidatoaln Beca. Todo candidato para una Beca debe

reunir lag siguientes condiciones.

2. Que estén prestando servicia con anferiorided no menor o seis (6) meses en el

Municipio de Las Palmas.

3. Que durante el perfodo o gue se refriere el iiferc! anferior hayan prestado sus
servicios safisfacteriamente y no hayan sido sancionados disciplinoriamente con

suspensidn en el cargo.

4. Laos Licencias por becas solo pedrdn concederse para recibir adiestramiento
el ejercicio de las funciones propias del carge que
con los servicios de! Municipio de Las Paimas.

o perfeccicnamienio en
desempefia, o en relacion

Artiedlo 119, Duracidnde lo Licenciapor Beca. La licencia por Besa sera concedida

por un periode no mayor de 12 meseas, la cual podrd prorrogarse hasta un terming igual
cuando se trate de obtener Titulo académico; 2alvo los términos consagrados en los
técnica, celebrados con gobiernos extranjeros u

convenies sobrez  osistencia
Organismos Internacionales.

Articulo 120, Compremisade Prestacion de Servicios Todo servidor publice municipal
a quien se le concede licencia par estudios en el exterior ¢ an el inferior del pais, que
impligue  separaciér total o parcial en el ejercicie de sus funciones por seis {6}
meses o mds, suscribird con el Alcolde un contrato. en virtud del cual se obliga a
prestar sus servicios al Municipic de Las Palmas, en el cargo que gjerce o en aguel que
se le designe en virtud del perfeccicnamiento obtenido, por un fiempo correspondiente

al doble del que dure los est
a un gho.

sdios, Término éste que en ningln casa podrd ser inferior

(26}
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Articuio 121,  Compromiss de Prestecidn de Servicios. Se considerardn cousales de
incumpliende por parte del servidor pdblicc municipal, que dardn luger a la terminacidn del
Contrato: :

1. Lapérdida del periodo académica,
2. Flretiro voluntario del cursa.

Lo expuigion del centro de estudios.

ted

4. Lamuerie del beneficiario.
5. Cuclquier otra forma de incumplimiento.

En caso de incumplimiento dej contrato, el servidor publico municipal deberd pogar lo misma
cantidad de dinero con el cual se e becéd en concepto de devolucidn,

Si to pactade fue una licencia con sueldo por estudios. deberd devoiver el monto de dinero
que se le pagd, en concepte de saicrio, por la misma cantided que devengd a través de ja
licencia.

Capitule VII
Vidticos

Artieule 122. Page de Vidticos. Los vidticos se pogardn de acuerde g la escala establecida
por el Acuerdo de Presupuesto de Rentas y Gastos del Municipio de Las Palmas vigente. Se
podrd recorocer por vidticos los pagos:

1. Por desayunc,
2. Poralmuerzo.
3 Porcena

4 Por hospedoje,
3,

Por transporte.

Articala 123 Vidticos en ef Lugor Habitual de Trabajo. Tendrd derechs a vidtices en
concepto de dlimentacién y transpertez, oquel servidor piblico municipal gue, por mision oficial
en su lugar habitual de frabajo, o redlice fuera de los oche {8) horas laborables.

Articulo 124, Vidticos al Interior del Pais. Cuonda e servidor piblico municipal viaje
en misidn oficial dentro del territorio nacional, se reconocerdn vidticos en concepto de
alimentacién y hospedaje, en base a la tabla esteblecida en e Acuerde de Presupuesto de
Rentas y Gostos del Municipio de Las Palmas vigente

Articulo 125, Vidtices ol Exterior del Pais. Cuando el servider pdblico municipal vigje en
misién oficial fuera del territorio nacional, se reconocerdn viaticos en concepto de alimentacidn
y hospedaje, en base a la teble establecida en e Acuerdo de Presupuesto de Rentas y &astos
del Municipio de Las Palmas vigente.

El servidor piblico municipal deberd rendir un informe sustantivo, sobre los resultados
de le misidn oficial atendida a su regreso al peis, & la autoridad neminadere con copia ¢ 5U
expediente de persanal.

Cuando 2! sepvidor piblico municipal asista por algun evento cuya modalidad esté relacienade
a una capacitacién, deberd presentor el certificade del organismo respectivo, a su regreso
al pais, C

EF e (5 RV

(27}




No, 28660-A G*‘“‘%“ga Oficlal Digital, jueves 22 de noviembre de 2018~

Titulo TIT

Bienzstar del Servidor Plblico Muricipal

Articuls 126, Derechos del

sorvidor Publico Manicipal con Discapacidad. B} Municipio de

Las Palmas gorantiza al servid
forma Gtil y productiva, respet

discapacidad y acatande ias rece

Ret

Artieslo 127. Facultad de Re

or pdblice municipal discapacitede el derechsa ol trabaic de
ande el derecho del mismo a recibir fratamiente acords d su
mendaciones de las mstituciones de salud correspondientes.

Thule TV
irag de la Administracion Pablica

rmocidn del Servider Pdblice Municipsl. Carresponde al Alcalde

la facultad de dejar sin efecto

un nombramiente, caso en el cuai ¢l servidor pdblico municipal

serd removido de la Institucidn, gsempm y cuands no goce de ninguna proteccidn laboral

reconocida por la Ley.

Articuio 128,

Renuncia ol Carge. - Se produce cuendo el servider piblico municipal

manifiesta por escrito, en for
aceptada par el Alcalde.

Articulo 129, Abandono de

ma espentdnea su decisién de seporarse del cargo y ¢sta 23

Cargo. E! chandono se produce cuando el servidor publics

municipal, sin causa justificade

dios ronsecutives o mas, Tamb

deje de concurrir a sus labores, por un periodo de fres {3}
én se considera abandono cuando el servidor:

1. No reasume sus funciones al vencimiento de una licencia, permiso, VACACiones o misiones

sficiales.

2. No concurre al trabajo durante los dias anteriores a serle concedida fa autorizacidn pare

separarse del cargo, por

motivos de licencia, permise, vacacienes o misiones oficiales.

Articulo 130, DestitucidndelCargn. Se aplica come medida disciplinario al servidor pdblico

municipal de acuerdo a lo estab

Interno.

iecidn en las dispesiciones concordantes de este Reglamento

Articule 131 Retira por Jubilocidn o Pension par Invalidez. El servidor piblice municipal

gue redna los requisitas para acogerse a jubilacion o a pensicn por invalidez cesard el ejercicio

de sus funciones bajo los condi
de Seguro Sociak,

iciones v términos establecidos en la Ley Orgdnica de la Caja

Titulo V

Deberes, Derechos v Prohibiciones del Servidor Piblico del

fhunicipio de Las Pelmas.

Cagitule T
Deberes

Articulo 132, Los Deberes del Servidor Publico Municipal. Sen deberes de los servidoras

puiblicos municipaies las siguientes:

1. Respetar y cumphir fa Constitucidn, la Ley, el Reglamento Interno y demds disposiciones

de trabajo.

2. Comunicar a su jefe inmediato o a quien se designe, dentro de las dos primeras hores Wegs

delinicic de lubores de cuslquier s

de trabajo.

ituacién que le impida asistir punfuctmente a su puesto

FE ;a_,, 410(’3/
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3. Cumplic con los Principios Eticos de los sepvidores piblicos y de los servidores piiblicos
municipales, de conformidad con el Decrefo Ejecutivo No.l3 de 24 de enero de 1951
y el Acuerdo No.107-A, de 23 de ulio de 2002, respectivamente.

4, Concurrir puntualmente aof trabajo y dedicar ke fotalidad del tiempo reglamenicrio af
desempefio de las funcionas gue lz han side asignadas.

5. Desempefar el trabajo convenido con la intensidad. cuidade y eficiencia, que sean
compatibles con sus aptitudes, preparacion y desirezas en et tizmpo v jugar estipulado

&. Respetar y scatar fas drdenes e instrucciones que fe impartan sus superiores jerdrquicos,
siempre y cuande éstos no confradigan los procedimientos establecidos y aprobados
previamente y no etenten contra su honrey dignidad.

7. Cbservar dignidad en el desempenio de su cargo, y und conducta en su vida privada, que no
afenda ¢l orden v lo moral piblicar y menoscabe el prestigio del Municipio de Las Palmes.

8. Observar respeto, Tacto y cortesia con Sus compafieros de trabgjo y en sus relaciones de
servicio con gl piblico.

G Guardar estricta resecva y confidencialidad gue requieran los asunios relacionados con la
naturaleza del tfrabaje que desempefa, asi como de les asuntos administrativos
reservades cuye divulgacién pueda causar perjuicio a la Ingtitucion.

10. Vigitar v salvoguardar los intereses del Fstade v del Municipio de Las Palmas,

11. Responder por el uso y la conservacion de los documentas, materiales, Gtites,  equipo,
muebles y bienes confiades a su custodia o administracién,

12, Asistir al lugar de fraboje vestido apropiadamente, sinir en contra del ordeny la moral
publica, O que se menoscabe el prestigio de io Tngtitucion.

13. Ser responsable por fa condicidén general de los equipos, herramientas e instrumentos de
trabaie que utilice en el cumplimienfo de sus funciones y de los dreas circundontes @
sy puesto de trabaje, pesilles y bafios.

14, Denunciar ante gl Director correspondients cuaiguier acto deshonesto en confra de la
administracidn pdblica del cual tenga conocimierto, ya sea que este invelucrada un servidor
piblico, ora persona natural u organizacién, €l incumplimiento de es¥a disposicién, dard lugor
a que se considere al servidor piblico como cémplice o encubrider, sin perjuicio de la
responsabilidad penal que puedo caberie.

15 Informer o lo Direccidn de Recursos Humanos su direccidn y nimero telefénico
residencial v actualizar eportunamente cualquier cambio que ocurra.

16 Actualizar el Formularia de Educacidn que repesa en la Direccitn de Recursos Humanos,
una wvez obtenida la cerfificacidn correspondiznte a g participacion en evenfos de
capacitacién o a logros alcanzades mediante la educacidn formal e informal, Este procese de
actualizacién requiere de la documentacion origingl.

17, Portar y hacer uso correctc del carné de identificacin de la Institucidn.

18, Atender los exdmenes médicos y de deteccidn de drogas que sin orevio avise requiere la
Institucidn, de acuerdo al Progroma que se establezca,

19 Notificar a la mayor breveded posible ¢ su superior inmediato de las enfermedades
infecto-contagiosas, accidentes y lesiones de todo indole que sufra dentre o fuera del frabajo.

ez DB/
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20. Informar por escrito a su superior inmediato sobre cualquier falta, omision o erver
que haya Hegado a su conocimiento por razones de su frabajo o de sus funciones y que afecte
al Municipio de Panamd o a su buen nombre.

21. Comparecer anfe cualguier fribunal ¢ orgarisme admimistrative. o servie de jurado de
conciencia. En estos casos, se le concederd permisc al servider piblico por el tiempe que
estuviese ausente de su puesto de trebajo para tales gestiones, con derecho a sueldo.

22 Informar a su superior para gue lo declore impedide de la atencion de un trdmite
administrative, que atefia ¢ los famitiares del servidor piblico municipal hasta el cuarto grado
de consonguinidad o segundo de afinided.

LCapitule IT
- Derechos

Artiede 133, Derechos  del  Servidor Piblico Municipal, Todo servidor piblico del
Municipic dz Laos Palmas  tendrd, independientemente de ofros, los siguientes
derechos:

1. Recibir trate justo y respeto a su dignidad y a sus dereches,

2. Ser informado por Recursos Humanos y por escrito eh instruide al asumir el carge scbre
la misidn, visidn, accidn, estructura organizacional y funcionamiento del Municipio de Las
Palmas. sus deberes, derechos, prehibiciones, sclarios y presiaciones. El superior
inmediate instruird al subalterno sobre sus funciones bdsicas, instrucciones especificas
del cargo, respansabilidades y cualguier otra informacion pertinente.

3, Trohajer en ambiente higiénico y seguro,

4 Gozar de vacaciones remuneradas o razén de treinta (30) dias por cada once {11} meses de
servicios contimuos, de conformidad con ef presente Reglamento Inferno.

5. Gozar de la garantia de libre afiliacidn politica y religiosa.

6. Ser informado previcmente de todas aguellas medidas o decisiones que afecten sus derechos
como servidor piablico,

7. Ser reincorporade de inmediato a su carge o a ofro andlogo en clasificacién y recibir
las remuneraciones dejadas de percibir durante lo separacidn, en un término no mayor de
naventa (90) dias, una vez compruebe plenamenfe la mocencia de los hechos imputades v
existan las condiciones presupuestarias vigantes.

8 Gozar de estabilidad en e} ejercicio del corge mientras reatice el Trabajo de qeuerdo con
le ley, siempre y cuande no incurra en las causales de destitucién que sefialo este Reglaments
Internc.

9. Ascender @ puestos de mayor jerarguic y suelde, medianie la camprobacién de
eficienciay méritos, de acuerdo a lo que establecen los sistemas de evaluacion del desempefio.

10 Percibir una remuneracion de acuerdo a las funciones que desempeiiay o la pelitica salarial
institucional.

11 Gozar de licencias con o sin sueldo de conformidad con la Ley y el presente
Reglamento Interno.

12. Apelar ante sus superiores en orden ascendenie de jerarquia.

13, Utilizar el tiempo compensatorio cuando haya frabajade nreviamente en exceso de lo

jornada regulor sin que medie remuneracién. Bl superior inmediato solo auterizard el uso de
e (O 2 )T

(36}
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tiempa compensatorio equivalente a la cantidad acumulada de horas trabajadas y debidamente
autorizadas,

14. Tener acceso a su expedienfe personal, previa coordinacion con la
Direccidn de Recursos Humanes.

- Capitule TIT

Prohibiciones
Artfeule 134, Prohibiciones en el Eiercicio de sus Funciones. Con el fin de garanfizar la
buena marcha del Municipio de Las Palmas el logro de les objetivos de lo administracion
de éstay el efectivo ejercicio de fos derechos mencionados, queda prohibide al servidor pubslico
municipal:

1. Solicitar regalos, concesiones, dadivas ¢ gratificaciones de  cualquier clase por la
realizacién de un servicia especifice propio de las funciones def servidor o ge los servicios que
presta la Institucion.

2. Recibir propinas o regelos de suplidores por compras o servicios que reguiera lo
Institucion,

3. Ejercer activismo o difundir propagende de cualquier naturaleza ojeno o las actividades
normales de la Institucidn, durante la jornada de trabajo.

4. Ordenar y obligar lo asistencic @ actos piblicos de respaide politico de cualguier
naturaleza, o utilizar, con este fin, vehiculos u otres bienes de la Institucidn,

% Mantener dentro de la oficina, tanto en horas regulares como en horos extraordinarios
radios o cualquier oiro tipe de equipo de sonide, con volumen que afecte el desarrollo nermal
de las tareas.

6. Permitir la permanencia o hacerse acompafiar por personas ajenas ¢ las lahores del Municipio
de Las Palmas.

6. Recibir visitas durante
superior inmediato.

el desempefio de sus labores sin el permiso previa dei

8 Celebrar reuniones sociales
de trabajo del Municipio de Las

9. Formar y participar en gircy

fuera de las horas laborables, en los diferentes puestos
Palmas, sin la auterizacion previa del Alcalde.

los de préstamas distintos a los permitides por lo Ley.

10, Asistir al trebaje en estade de embrioguez o con notable aliento alcohdlice o

afectado por el use de drogas o

11, Percibir dos o mds sugldos

estupefacientes.

pagados por el Estado, de conformidad con &l articule 298 de

ta Constitucidn Palitica, sclvo los cases especiales que determine lo Ley. y desempefior dos o
més cargos con jornadas sirmultdneas de trabajoe.

12, Extraer de los dependencios del Municipio de i as Polmas, documentos, materiales y/o

equips de trubaje sin previa

autorizacidn escrita del Superior respectiva.

13, Utilizar el equipa de la Institucién para la reproduccion, impresion y encuadernacion
de documentos de indole personal.

14, Introducir o partar armas de cualquier naturaleza durente las horas de trabajo, salvo que
el servidor cuente con lo autorizacidn de la Direccidn de Seguridad Municipal

15, Defender o patrocinar intereses econcmices propios o de un familiar comprendids
dertro dei primer grade de afinidad o segundo ce consanguinidad.

ze—10-28{3
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16 Realizar trabajos de indole privada en los despachoes de la Institucion.

17. Incurrir en acesc a Travéjs de manifestaciones de conterido sexual contacte fisico,
gestos, lenguaje verbal o escrito entre dos {2) servidores publicos del mismo u otro sexo,
sin que medie solicitud expresa o tac ta nterfiriendo asi con el brenestar laboral.

18 No asistir al lugar de traba  vest do de ac erdo a buen gusto y a la decencia,

19 Incurrir en nepotisimo

20. Establecer fuero o privilegios personales o d ser minacion por razén de raza nacimientos
clase social, sexo religion o 1deas po t.cas

- Titulo VI
Regimen Disciplinario

Capitulo T
Fa tas y Sanc ones

Articulo 135. Res onsabiiidad v Penal E servder publico municipal gue incumpla con
las leyes y disposiciones establec das en este Reglamento Internc serd
disciplinariamente sin perjuic.  de o responsab dad y penal proventente del mismo
hecho '

sancionade

Articulo 136. Sanciones Disciplinarias. Las sanciones disciphnarias que se aplicaran por la
comisién de una falta administrativa son las siguientes:

1. Amonestacién  verbal: consiste en la reprimenda que hace personalmente el
superior inmediato al servidor publico municipal afectado, scbre su conducta, enviando
constancia escrita de la amonestacion verbal a la Direccidn de Recursos Humanes para su
archivo en el expediente de personal, con constancia de recibo por parte del servidor pdblico
municipal,

2. Amonestacion escrita: dirigida al servidor publice municipal afectado que consiste en la
reprimenda formal que se hace al mismo sobre su conducta, Copia de esta amonestacidn se

envia al expediente personal en
por parte del servidor amonesta

3. Suspensién temporal sin go
sin goce de sueldo que aplica la
faltas o la comisién de una felt

4. Destitucian del cargo: cons
piblico municipal por causa esf
faltas administrativas.

Articulo 137. Clasificacion de

la Direccién de Recursos Humanos, con constancia de recibide
do.

ce de sueldo: consiste en la suspension del ejercicio del cargo
qutoridad nominadera al servidor pdblico por reincidencia en

o grave. La sancidn debe ser formalizada por resclucidn.

iste en la desvinculacién definitiva y permanente del servidor
ablecida en el régimen disciplinamo o por la reincidencia en

la Gravedad de las Faltas, De acuerdo a la gravedad de las

faltas se clasifican en:

1. Faltas leves: por el incumplimiento de disposiciones administrativas o de cualquier acto
cantrario a los deberes establecidos para mantener el erden y subordinacidn institucional.

2. Faitas graves: tipificadas como la infraccién de obligaciones o prohibiciones legaimente
establecidas, relativas a preservar la competencia, lealtad, honestidad y meralidad de los actos
pliblicos y privados que menoscabe el prestigio e imagen de la Administracidn Pdblica,

3. Faltas de maxima gravedad:
de destitucion,

las conductas tipificadas que admiten directamente la sancion

La caducidad de faltas leves serd de un (1) afie calendario, mientras que la caducidad de las
faltas graves serd de dos (2} afios calendarios.

{(32) G e D
o CoA I X
{1;,.‘..;‘3- 2
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Articulo 138. Formalizacidnde lgs Medmas Disciplingrias. En la aplicacién de las medidas

disciplinarias por las faltas incu
siguientes regias:

3. Lo amonestacidn verbal se

aplicacidn de la misma sar
expediente,

3. Lo aomonestocidn escrita

rridas por el servidor publico municipal se cbservardn los

rd aplicada por ef superior inmediato vy la constancia de
& comunicada por escrito ¢ Humanos para que repose en el

serd solicitada por 2! superior mmediato al Director

correspondiente, para evaluar ia accidn de manerc conjunta v la decisidn pertinente
serd aplicada por el superior mmedata quien ko comunicarg por escrito ol servidor

miblico y a Recursos Huma
zscrita por parte del servi

105, Se requerird de constancia de recibo de la amonestacién
idor afectado.

3. La suspensién tempora sm goce de sueldor la sancidn debe ser formalizeda por
resolucién y debe apncarsa en forma progresive de dos (2), Tres {3}y cince (5) dias
hébiles. El niimero de suspensiones no serd mayor de ires (3). en el término de un (1)

afie laborable, ni sumar ma

3. La destitucidn serd for
cargos y descargos £n bas

Se excepita de este procedimi
puntualidad, que son de aplicacidn

as de diez (10) dias hdbiles, durgnte ei misme periodo.

malizada mediante decreto, una vez sean evaiuados los
> ¢ la sana critica y se llegue a comprobar la culpabihdad,

ento las medidas disciplinarias aphesbles a o asistencia y
directo.

Articulo 139, Sanciones de Amonestacidn Verbal. Son faltas que conllevan ia amonestacion

verbal, las siguientes faltas leves

BESCRIPCION DE LAS
FALTAS

3 Desobedecer las ordenes
instrucciongs que
los superiores jerdrguicos.

2. Travar con  irrespetlo

descortesia a los compafierss de

trabaio v al pdblico.

3. Realizor actividades ajenas| al
de las funciones

elercicio

PRIMERA VEZ REINCIDENCIA

o Amanestacidn 1°. Amonestacién escrita,

impartan verbal 2°. Suspensidn dos (2) dias.

3° Suspension tres {3) dias.
4° Suspensidn cinco (3) dias.
5° Destitucion

y  Amonesiacion 1. Amonestacion escrita.

verbal 29 Suspensién dos {2] dias.
3°. Suspensidn Tres (3) dies.
4 Suspension cinco (5} dias.
5% Destitucidn.

Amonestacion 1° Amanestacidn escrita,
veroal 2°, Suspension des {2} dias.

del cargo, duranie el horario de 3% Suspensién tres (3) dias.

frabaje establecido.

4 Abuser de! use del teléfon
en asurtos no oficiales.

4° Suspensidn cinco (5) dias,
52 Destitucion.

. Amonestacion escrite,

2° Suspensidn dos (2] dias,
3" Suspension Tres (3) dias.
4% Syspensién cinco {3) dias.
. Destitucign

s Amonestacion
verbal

Ze—tO-/¥

NSy §
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5. Omitir el usoe del carné de
identificacidn de ig
Tnstitucidn,

&. Ignorar la limpieza general de los
equipns, herramientas e
instrumentos de trabajo que utilice
2l servidor pibhce en el
cumplimiento de sus funciones.

7. Abstenerse de cumphr las
normas  relativas  al  medo
ambiente, la salud ocupacional y
seguridad e higiene del trebajo.

8. Abstenerse de utilizar
durante fa jornada de frabajo | los
implementos de seguridad

necesarios y gque le han sido
suministrades para el desempefo
de su lobor en forma segura vy
eficiente.

S. Vender ) comprar
articulos, prendas, pélizas, rifas,
chances, loteria y mercancia  en
general en jos puestos de Trabajo

10, Asistir al lugar de irabaje
vestide inadecuadamente, o en
contra de la moral y el orden
miblico ¢ de monera que se
menoscabe el prestigic  de la
Enstitucion

11. Asistir ol fugar de frabajo sin
el uniferme completo, cuando la
ingtitucidn lo ha establecido vy
mantener su apariencia personal
adecuada.

12, Entorpecer las labores vy todo
acto que altere el orden y lo
disciplina en el lugar de frabajo.

Armonzstacidn
verbal

Amonestacion
verbal

Amonestacidn
verbal

Amonesiacion
verbal

Amanestacion
verbal

Amenestacian
verbal

Amonestacion
verbal

Amonestacian
verbal

{34}
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1°, Amonestacion escrita.

2° Suspeasidn dos (2) dios.
3°, Suspensidn fres (3) dias.
4° Suspensidn cinco {8) dias.
Destitucion,

1% Amonestacion escrita,

2°, Suspensidn dos (2) dies.
3°. Suspension tres (3) dias.
4° Suspensicn cinco (5) dias.
5° Destitucidn,

1% Amonestacion escrita

2°, Suspension dos {2} dias.
3°. Suspensidn tres (3) dias.
4% Syspensicn cinco (5} dias.
5% Destitucidn.

1°, Amonestacién escriia.

2%, Suspension dos {2} dias.
3°. Suspensidn Tres {3) dies.
. Suspensidn cince (5) dias.
5% Destitucion

19, Amonestacion escrita

2°. Suspensién dos (2) dias.
3%, Suspension fres {3} dies,
4% Suspensién cinco (5} dias.
5% Destitucian

1%, Amonestacidn escrifa.

2°, Suspension dos {2} dias.
3°. Suspensidn tres {3} dias.
49, Suspensidn cinco (3) dias,
 Destitucion

17 Amonestacidn escrita.

2°. Suspension dos (2} dias.
3°. Suspension tres (3) dias,
4° Suspensidén cinco (B) dias.
¢ Destitution.

(&1}

1%, Amonestacion escrita,
2°. Suspension dos (2} dias,
3° Suspensibn tres (3) dias.
4° Syspeznsisn cinco (5) dias.

5° Destitucid &n, -7 1O Jﬁ?
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——

13, Ingerir alimentos frente al Amonesiacicn 1°. Amonestacion escrita.
niblico.  verbal 2°. Suspensidn dog {2) dias.

' 3°. Suspension fres {3} dias.
4° Suspensidn cinco (3 dins.
57, Destitucidn.

14. Recabar cuotas o Amenestacion 1%, Amonestacidn escrita,

contribuciones entre eipersonal. . Verbal 2°, Suspensidn dos (2} dias.

salve oguellas 3°. Suspensién Tres {3} dias.

auterizadas, ' 4° Suspension cinco (B) dias,
faged

5% Destitucion.

15, Extralimitarse en o Amonestacion 1°. Amenestacidn escrita.
concesién del tiempo compensatorio verbdl 2°, Suspensiin dos {2) dios,
al personal a su cargo. . 3°. Suspensitn Tres (3) dins.

4°, Syspension cinco {5) dias,
57, Desiitucion,

16. Abandonar Temporalmente gl Amonestacion 1% Amenesiacidn escrifa,
Puesto de trobajo durante el horario varbal 2°. Suspensién dos {2) dias.
de trabajo, sin  autorizacion 3°, Suspensidn tres (3) dios.
correspondiente. 4° Suspension cinco (9) dies.

8° Destitucion,

A
LA
L3

L
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Articulo 140, Sanciones de amonestocin escrita.

Son foltes de que conllevan ar
DESCRIPCION DE LA
FALTA

1. Permitir @ sus
subalternos que laboren en estado
de embricguez o bajo el

efecto de dregas icitas o
medicamentos que ofecten su
capacidad,

2. Desempefiar el cargs

indecerssamente vy observar  ung
conducta en su vida privada que
ofenda of orden, ia moral piblica ¥
que menoscabe el prestigio de la
institucion.

3. Uso indzhido dal corné de
identificacion de a
Institucidn,

4. Dar duger o pérdida o
dafic de bienes
gestinados ol servicio,
por omision en el control lo

vigitancia o por
negligencia, Ademds,
debera rembolsar el

monto de la pérdida,

3. No informor o su suberior
inmediate, con la mayor
brevedad posibie sobre
enfermedades  infecto-
contaglosas, accidentes v
lesiones gue sufra dentre

o fuera del puesto de
frabajo.
6. Tramitar  asuntos de
cordcter oficial sin seguir el
orden Jerdrauico
establecida.

7utilizar el servicio
Telefdnico de larga
Distancia con cardcter
Particular, Ademds deherg
Cancelar el monfe De o
emade

PRIMERA VEZ

Amonestacion
gacrita

Amonestacion
escrite

Amanestacidn
eserita

Amonestacion
escrita

Amohestocion
egscrita

Amonestacidn
gscrita

Arnonestacion
escreta

€8
N

10

°

io

2°
3°.
4°,
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monestacién escrita, los siguientes faltas grave

REINCIDENCIA

. Suspensién dos (2) dias.
2°.
3°
42,

Suspensidn tres (3} dias,
Suspension cinco {5) dias.
Destitucidn

. Suspension dos (2) dias
2°.
3°.
4

Suspensidn tres (3) dias.
Suspension cinco {5) dias,
Destitucidn

. Suspensidn dos (2 dias.

. Suspensién tres (3} dias.
. Suspensidn cinco {8) digs.
. Destitucicn,

Suspension dos (2) dios.

. Suspensidn Tres {3) dias.
30
4%,

Suspensidn cince {3} dias,
Destitucidn

. Suspensidn dos {2} digs,

. Suspensidn tres {3) dias,
. Suspension cinco (5) dics.
, Destitucidn,

Suspensién dos {2} dies.
Suspensidn tres (3) dias.

uspensién cinco (5} dias.
Destitucion

" Suspensidn dos {2} dias,

. Suspensién tres (3} dias.
. Suspensién cince {3) dios.
. Destitucion

T L O —2O4F
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8. Celebrap reuniones  Amonestacion 1%, Suspension dos (2) dias.
sociales  fuera de  horas escrita 2% Suspensidn tres {3) dias.
laborables zn las instalacionzs de 3% Suspension cinco {5) dias.
la  institucidén, sin  previa 4% Destitucidn,

autarizacion,

9. Omitir o denuncia ante el Amonestacion 1°, Suspension dos (2) dios.
superior inmediato de escrite 2°. Suspension tres {3) diag.
cugiquier acto deshonesto _ 3%, Suspension cinco (5) dias.
def cual tenga conocimiento 4% Destitucion.

el servider pdblico, ya sea
gue esté involucrada un
servidor publico u  otro
persona natural.

10. Retirarse del puesto de Amonestacion 1% Suspensién dos (2) dias.

trabajo  anterior a la horo escrifta 2° Suspension tres (3) dias.
establecida de finclizacion de 3° Suspensidn cinco {8) dies.
labores, 4°, Destitucion,
11, Desaprovechar por 1%, Suspensién des (2) dins
negligencic las actividades que 2°. Suspensidn Tres (3) diag

; I Snenencid 5y dias
se le ofrecen ara 51y - 3%, Suspensidn cinco {9} di

. . P ek Amonestacion 4% Destiiucion

Adiestramiento, capacitacién o seppita '

perfeccionamiento profesional.

1° Suspensidn dos (2) dias
. . 2% Sugpensisn tres {3) dics
oficiales a personas ajenas a la 3% Suspensién cinco (5) dias
Institucidn . 4% Destitucidn

12. Transportor en vehiculos
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13, Hacer apuestas o Amcnestocion 1%, Suspensidn dos (2) dias,
Juegos de azar en el eserita 2°. Suspensién tres (3) dias,
ejercicio de sus 3% Suspensidn cinco (3) dias.
funciones.

4% Destitucion.

14. No  proveerie ¢ lpg  Amonestacidn 1%, Suspensidn dos (2) digs.

subalternos nuevos, ias . escrite 27, Suspensidn tres (3) dies.

nstrucciones  especificas  del _ 3%, Suspension cince {5} dias.
puesto da frabajo. 4% Destitucion,

15, No informar a S Amonestacidn 1%, Suspension dos (2) dias.
superior  Inmediate  sobre escrita 2°. Suspensidn tres (3) dias,
cualguier falta o error que : 3% Suspensidn cince {5) dins.
haya Hegado a su conocimiznte : 4% Destitucidn,

por razones de su trabajo o de
sus funciones y gue afecte ala

institucion.

i6. Ausentarse Amonestacion 1°. Suspension dos (2} dins.
injustificadamente en dias escrita 2°, Suspensidon tres {3) dfas.
anteriores o posteriores o 3° Suspensidn cinco (5) dias.

fines de semana, dic feriado 4% Destitucidn,
de fiesta, duelo nacional
establecido o en dies de pago

y en  dias posteriores ol
pago.

(38)
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Articuto 141, Saonciones de Suspension Sin Goce de Syelds. Son faltas gue conllevan
suspensidn sin goce de sueldo, las siguientes faltas graves:

DESCRIPCION DE LAS PRIMERA ViEZ REINCIDENIIA
FALTAS
i. Encubrir U ocuitar Suspension 1° Suspension tres {3) dias,
irregularidades ¢ cualguier  dos {2) dies 2°. Suspensién cinco () dias.
asunto que afecte la buena _ 37 Destrtucion.

marcha de la Institusién.

2. Desatender los exdmenes  Suspensidn L7, Suspension tres (3) dias,

H
medicos que requiera lo  dos (2) dias 2% Suspensidn cince (8) dias.
mstitucion, 5 3°. Destitucion

3. Marcar lo torjeta o lista  Suspensidn 1%, Suspensidn tres (3) dias,
de gsistencic  de otro  dos (2) dias 2°. Suspensién cinco {5) dias.
servidor piblico municipal o 3°, Dastitucidn
permitic gue lo hagon o sy
favor,

(39}
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4. No  permitirle ¢  sus
subalternos participar en | los

progromas de bienestar del
servidor pidblico y de relacisnes
laborales.

12. Mo autorizar el useo  de
tiempo compensotoric de
sus subalternos.

6. Solicitar b} recibir
bonificaciones u oiras
emolumentes de otras entidades
publicas cuando preste servicio en
éstas. '

7. Irrespetar en ferma grave a
las superiores, subaliernos
companieros de frabaje vy «l
pablico.

8. Utilizar  equipo de ko
institucidn  bajo  efects  de
bebidas alcohdlicas o drogas
ilicitas.

9. Permitir el maneje  de
vehiculos de la institucion «
servidores piblices o personas
no aytorizadas.

10. Negarse a cooperar,
obstruir o interferir en unc
investigacidn oficial,

i1, Desobedecer, sin cousa
lustificada v en perjuicic de la
institucicn, las  instrucciones
impartidas para el desempefio
de una  targa o actividad
especifica.

12, Extralimitarse en  sus
funciones y por la actuacion u
omision  negligente de  sus
respensabilidades,

© Suspension
~dos (2} dias

Suspensidn

dos {2) dias

:Suspension
dos (2) dias

‘Suspensién
dos (2) dias

Suspension
dog {2} dins

Suspensidn
des (2} dias

Suspensién
dos (2Y dias

Suspensidn
dos {2) diog

Suspension
dos (2) dias

i% Suspensidn tres {3} dies.
2° Susnension cinco (3) dias.
3. Destitucion,

17, Suspensidn fres {3} dias,
2° Suspensidn cince (9) dias.
3° Destitucion,

1% Suspensidn tres (3) dias.
2% Suspension cinco (3) dias.
3°. Destitucion,

1% Suspension res {3) digs.
27 Suspension cinco (D) dias,
3°. Destitucidn,

19 Suspension tres {3) dias.
2% Suspensidn cinco (3) dias,
3°. Destitucidn,

1", Suspension fres (3) dias,
2° Suspension cinco (5) dios.
3°. Destitucidn,

1%, Suspension tres (3) dios,
2° Suspension cinco {5) dios.
37 Destitucion,

1°. Buspensidn tres (3) dios.
2° Suspensién cinco (D) dias.
37, Destitucidn.

1°. Suspension Tres {3) dias.
2° Suspensidn cinco (8) dios,
3° Destitucidn,

A I -2y
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i3,

14

16 Promover o
peleas con o entre servidor
piblicos municipales.

17.

i8.

19

20,

. Utilizar sU

(2]

Tncumptir lag
establecidas

AOrmas
sohre el

otorgamiento de vacacienes

def personal a su cargo.

Mo framitar la solicitud de
capacitacion de L

subaiterno.

influencia

cargs | o
oficial,  parc

coaccionar a alguna persona
en beneficio propic o de

terceros.,

Utilizar al

participar en

persona:,

equipo o vehicules de la
mstiiucidn en frabajos parc

beneficio propic o de
Terceros.
La reincidencia en

tardanzas al mes siguiente
posterior a la oplicacidn del

descuento.

Recibir o
propinas o

solicitar
regalos  de

supfidores por compras| o

sepvicios  gue
institucidn,

requiera la

No aplicar
objetivamente la evaluacidn
del desempefio o el régimen

disciplinarie, al
subalterna a su cargo.

F

persona

i

4

Suspension
dos {2) dias

Suspensicn
deg (23 dias

Suspension
dos (2) dias

Suspension
dos {2} dias

Suspension
dosg {2} dios

Suspension
cinco {B) digs

Suspensidn
cinco {5) dias

(3

kel

o

ey o

&

A N o

10

2°.
3%

10

2&’.}
,\ . .
. Lestitucion,

10

2%

1
2°.

L
2%
‘33

ote Cficial Digital, jueves 22 de noviembre de 20177,

Suspensidn fres (3) dias.
uspension cinco (5) dias.
¥

- Suspension tres {3) dias.
. Suspension cinco (5} dias,
. Destitucion,

. Suspensidn tres {3) dias.
. Suspensidn cineo (5} dias,
. Dregtitucion.

Suspension tres (3} dias,
Suspensién cince {H) dias.
Destitucion,

Suspensién tres (3) dias,
Suspension cinco (5) dies.

. Suspension cinco (5} dias,
2°,

Destitucidn.

Suspension diez (10} dias.
Destitucion.

Suspensidn diez (10} dies.
Destitucion

35
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21, No trabgjar en tiempo = Suspensidn 1% Suspensién diex (10) dias.
extraordinario o mcnmder’se ‘cinco (5) dis 2%, Degtitucidn,
en su pussto de Tr‘dbajo :
hasta  que  llegue | su
reemplazo o conciuya la
gestion bajo su
responsabilidad o  por
siniestro o riesgo inminente
se encuentre en peligro la
vide de persoha o Ia
seguridad de la Institucion,
salvo instruccidn superior an
centrario y de acuerdo a los
requisitos del cargo.

22, Infroducir o  porfar © Suspensidn 1% Destitucién.
armas de cualguier  de diez (10)
naturaleza  durante  las dias
horas de trabajo, salvo que
se cuente con

autorizacion para elle.

3. Cobrar salario 5in Suspensidn 19, Destitucidn,
cumplir con su horaric de  de diez {10)
trabajo establecido. dias
24.  Discriminar por Suspens 1°
cualguier motivo, : i6n de Deastitu
diez {13} cidn,
dias
2%, Presentar certificados Suspens 17
falses que le atribuyan i6n de Destity
conocimientos, cualidades, zfﬁz {10} cidn.
fos

habilidades, experiencias ¢

facultades para la abtencion
de nombremientos,
USCENSOS, aumentos v atres.

B

Y
KAt
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el




Na. 28660-A #Sqceta Oficial Digital, jueves 22 de noviembre de 2097

Articulo 142, Sonciones de Destitucidn Son faltas que conllevan la destitucion del cargo,
las siquientes faitas de mdxima gravedad:

DESCRIPCION DE LAS FALTAS DE MAXIMA GRAVEDAD

. Lo exgccion,  cobro

) descuente  de cuotas o

confribuciones para fines politicos a los servidores piblicos auna

pretexto de que son voluntarios.

2. Exigir lo ofiliacion o renuncia

a un determinado partido para peder

opter a un puesta piblice o poder permanecer en el misme,

3. Todo tipo de actividad proselitistc o de propaganda politica,

tales come la fijacidn, colocacio
a favor de candidatos o partides

1 ¢ distribucion de anuncios o afiches
politicos en los oficinos, dependancias

y edificios piblices, asi como i uso de emblemas. simbolos distintivos
o imdgenes de candidatos o partides dentro de los edificios publices.

por parte de los servidores py

blicos, saivo fo que en sus despachos

o curules identifica a la representacion pelitica del funcionario electo

popularmente.

4 Ordenar a los subalternos

la asistencia a actos politicos de

cualauier naturaieza, o utilizar con este fin vehiculos o cualesquiera

otros recursos de! Estado; o im

nedir la asistencia de los servidores

pdblicos a este tipo de actes fuera de horas leborales.

SANCION
Destitucion

Destitucion

Destitucidn

Bestitucidn

5. Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en o afiliacion o Destitucion

desafiliacién de las asociaciones de servidores piblicos.

6. Alterar, retardar o negar injustificadamente el Trdmite de asuntos, Destitucion
o lo prestacién del servicic que le corresponde, de acuerdo o los

funciones de su cargo,

—

ucidn

[
5

7. Recibir pege indebide por parte de porticulares, como D
contribuciones o recompensas por la  ejecucién de accicnes
innerentes a su carga.

8. Dar trato de privilegio o los irdmites de personas naturales o Destitucion
juridicas de familiores que prefendan celebror confratos con la

Nacidn, 0 que scliciten o exploten concesiones administrativas, o que

szan proveedores o contratistas de las mismes,

9. Incurrir en nepotismo. Destitucion
10. Bl cbandono de! carge o sea la ausencia del servidor pablico
municipal de su puesto de trabgjo durante fres (3] dias consecutives
0 mas.
11, La conducta desordenada e incerrecta del empleado que ocasione
perjuicio al funcienamiento o ol preshigio de la institucidn,

Destitucion

 Destitucion

z =0 “9‘@@
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12. Presentar certificados faisos que iz afribuyen conocimientos, cualidades,
habilidades, experiencias o facultodes: pare la  obtercion de nombroamtentos, ascensos,

admentos y otros.

| e - : . . s
3. La entrega de certificaciones y constancias ajenas a fa

Verdad de los hechos

23. La alteracidn de documentos plblicos en beneficic de

otres.

15, La condena del servidor publico .municipel por falta cometida

en el ejercicio de sus funciones

16. La asistencia al trabajo en

o nor delito comdn.

estado de embricguez o con notable

aliento alcohdlico o afectade por e! use de drogas y/o estupefacientes,

17, Incurrir en acogo sexual,

18, Lo sustraccion de ig Tnstito
documentos, materiales y/o equ

18, Aprepiarse ilegitimamente
propiedad del Estado.

20, No guardar rigurosg
documentacion gue conozca por
y que no esté destinada al conoc

21. Reglizar ¢ porticipar en
iegales, o incumplir con el requis
legales,

22. Desobedecer los failos ju

cion sin previa autorizacion de
po de Trabaje.

de materiales, equipe o valores de

reserva  de le  informacidn o
~azén del desemperio de sus funciones,

imuento general.

huelgas prohibidas o declaradas
ita de servicios minimos en las huelgos

diciales. los loudos arbitrales y las

decisiones  administrativas provenientes de  Jas  auforidades

competentes respectivas,

23. Obtener en dos {2}
consecutivas un puntaje no satis

evalugoiones  ordinarias

factoric,

{(44)

Destitucidn

Destitucion

Destitucion

Destitucion

Deatitucion

Destitucion

Destitucion

Destitucidn

Destitucitn

Destitucion

Destitucion

Destitucion

22-)0 2/%
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- Capitule II
Proceso Disciplinaric

Articulo 143, Investigacidn gue Precede g la Destitucidn. Cuando la destitucidn sea por una
causa comprendida en el régimen disciplinario deberd estar precedido por una investigacién

destinada a esclarecer los cargs
cual se permita a éste ejercer sy

0s que se le atribuyen al servidor pdblico municipal, la

derecho a defensa.

La investigacién debe ser realizada por funcionarios de la Direccidn de Recursos Humanos o cuando

el caso lo amerite, por un comit
Alcalde,

Articulo 144, Separacidn del &

¢ compuesto de servidores publicos municipales que designe el

rgo pér Investigocion. Una vez presentada la solicitud de la

aplicacién de una falta de maxima
y notificade del procesc discipli

Municipal tendrd un término de cinco (5)

ejercer su derecho a defensa.

Articulo

145 Plazo de la Investigacidn.

gravedad, el servidor piblico municipal serd separado de su cargo
nario que se ha Instaurado en su contra. El servidor publico
dias hdbiles, para la presentacidn de sus descarges o

l.a investigacién sumaria del servider piblico

separade provisionalmente, deb
hdbiles posteriores ¢l conocimien

erd practicarse en un término no mayor de treinta (30) dias
to de la comision del acto o posterior a la instalacién del comite

de investigacidn disciplinaria. Este pertodo puede prorrogarse en caso necesario,

Articulo 146. Informesobre la

Investigacidn. Rendide el informe al Alcalde, por la Direccidn de

Recursos Humancs o por el comite

se procederd a ordenar la destiy

Articule 147. Reincorporacidn

designado; si se encuentra, gue los haches estdn demostrados,
ucidn del servidor plblico municipal.

del Servidor Pdblico Municipal al Cargo. Cuando la investigacidn

reclizada demuestre que no existen causales de destitucion, el servidor publico se reincorporard a

su cargo 0 a otro andlego en clasifi

la separacidn, en un términe no
presupuestarias vigentes.

caciény recibird las remuneraciones dejadas de percibir durante
mayor de noventa (90) dias, v cuando existan las condiciones

Copias de los documentos mediante los cuales se establezcan las sanciones disciplinarias, se
registrardn y archivarén en el expedneMe del servidor piblico municipal.

Articulo 148 Recursos. El Serv
de reconsideracién o de apelacién

Articulo 149. Permiso para e!

idor Piblico Municipal sancionado poedrd hacer use de los recurses
. segUn correspondan dentre de los Términos establecidos.

_ Titulo VIT
Docencia Universitaria

ejercicio de la docencia superior. A los servidores publicos del

Municipio de Las Palmas que acrediten la condicidh indicada en el articulo anterior, se les podrd

conceder permisec, segin el andlisi

is de cada caso en particular, hasta un mdximo de seis (6) homs

semanales que coincidan con su horaric de trabajo para ejercer la docencia superior.

fz oz o 20,9

Lo dle (.
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Titulo VTIIT
Disposiciones Finales

Articulo 150. Descuentos Voluntarios. Todo servidor plblico municipal tiene derecho CL

adquirir compromisos voluntarios de pago por descuento directo conforme a los pardmetros .
establecidos por la ley. o

Articulo 151, Obligatoriedad de los Disposiciones del Reglamento. Las ch'sposiciomas5 :
confenidas en este Reglamento son de obligatorio cumplimiento para todes aquellos
que ejerzan funciones en el Municipio de Las Palmas.

Articulo 152, Reformas alReglamentolnterno. Este Reglamento podrd en cualquier momento: .
ser reformado, adicionado, subrogado o modificade Total o parcialmente, por el Alcalde, pero

sus reformas, modificacionzs, adiciones o supresiones, solo surtirdn efecto cuande se hayan
dado a corocer a los interesados, :

Articulo 183. Vigencia del Req[amen%o. El presente Decrefo Alcaldicic de Reglamento
Interno de Personal del Municipio de Las Palmas comenzard a regir a partir de su aprobacidn.

PUBLIQUESE v CUMPLASE.

Dado en la ciudad de Las Palmas..adostpeinta {30) dias del mes de Agosto de dos mil dieciocho
(2018}, o

-

H.R: JUAN DE LA CRU?'SANCHez‘iﬁ . /MARIA del C.ARMUELLES

PRESIDENTE DEL C@NSEJO . SECRETARIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL DE _AS PaLM MUNICIPAL DE LAS PALMAS
RUBEP\ vmex g ODTIZ ALVAREZ BERNARDITA RUIZ
ALCALDE DEL MUNICIPIO;DE, LASIPPALMAS. SECRETARIA

- 7 Ao 2o
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Provincia de Veraguas
Muhicipio de Las Paimas
Consejo Municipal

ACUERDO MUNICIPAL No.__ 20-2018
(De 26 de Julio de 2018)

POR EL CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DEL MUNICIPIO
DE LAS PALMAS. |

El Honorable Consejo Municipal del Distrito de Las Palmas, en uso de sus{acultades legales ; - L

CONSIDERANDO:

» Que el articuis 45 de La Ley 108, establece como atribucién del alcalde Municipal

promover el progreso deﬁla comunidad Municipal v velar por el cumplimiento de los
deberas de los servidores publicos,

« Que es imperante contar con un reglamenio interno del personal del Municipio de Las
Palmas actuzlizado, v gue el mismo este acorde a las nuevas tendencias en gestion de
Recursos Humanos del sector publica. Para lograr un funcionamiento, eficiente, adecuado,
uniforme en iodas las unidades administrativas v dependencias del Municipio de las
Palmas

e Que el dia 28 de Julio de 2018, el sefior Rubén Ortiz, alcalde municipal, presentd anie el
nieno el documento “regiamento interne de personal del municipio de Las Palmas” para su
discusion y aprobacion.

s Que de acuerdo al Art. 17 de laley 106, del 8 de Octubre de 1973, reformado por la Ley
52 del 12 de diciembre de 1984, s competencia del Consejo Municipal respeciivo discutir
y aprobar el reglamento interno del personal de! municipio de Las Palmas

ACUERDA:

. Articulo Primero: Apruébese el ‘reglamento interno del personal del Municipio de Las
Palmas”, tai como aparece en ei documentc adjunio, €l cual cuenia con 153 articLios y 46
paginas, con el chjetivo de garantizar la adecuada administracion de los recursos huranos de
manera que permita la uniformidad en ia aplicacion de medidas en materia de sus Jerechos,
deberes, prohibiciones, incentivos, evaluaciones, asi como el establecimients del régimen
disciplinario y demas disposiciones que contribuyan a la eficiente administracién de esie
municizio, propiciando una cultura de servicio a la poblacidn, con integridad, fransparencia y
combza'e a la corrupcion.

. Articulo Segundo: Las disposiciones contenidas en este reglamento son aplicables, por
igual a todos ios funcionarios nombrados por las autoridades municipales y sus dependencias.

» Articulo Tercero: Este acuerdo empezara & regir a partir de su aprobacion.

-
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